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1. Objetivo
Operar el Sistema integral de registro, control y emision de Informacién de los movimientos

financieros; derivados del manejo de los presupuestos de ingresos y egresos anuales, asl como
de las operaciones complementarias que se susciten con &l fin de cumplir con la Normatividad
vigente aplicable.

2. Alcance
Desde la recepcion de la documentacion Aprobadas, hasta la conformacion de la

documentacion soporte vy su Archivo.

3. Diagrama de procesos

4. Responsabilidades y Autoridades
Jefatura del Departamento de Contabilidad
* Recibe la documentacién soporte completa
« Selecciona la documentacién soporte necesaria para su clasificacién.
¢ Analiza el catalogo de cuentas para verificar que la partida del gasto exista en el
proyecto
* Ingresa Informacién en el Software Contable
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* Integra el expediente para su archivo y control

Jefatura del Departamento de Planeacion y Programacion

* Entrega el Presupuesto de Ingresos y Egresos inicial aprobado
+ Ingresa informacion en el Software Contable

Jefatura de Departamento de Seguimiento Presupuestal

* Registro del Compromiso presupuestal en base a suficiencia.
e Elaboracion de la Orden de Pago,
* Ingresa Informacién en el Software Contable

Jefatura del Departamento de Compras

» Recibe y revisa la requisicion de compra,
» Elabora orden de servicio o pedido o contrato correspondiente,
* Ingresa informacion en el Software Contable

Jefatura del Departamento de Ingresos

» Verifica los saldos de las cuentas en Bancos para su pago correspondiente al
proveedor o prestador de servicios.

s Programa los pagos a proveedor o prestador de servicios de acuerdo a las
necesidades del gasto

* Actualiza los saldos de las cuentas bancarias.

* Ingresa informacion en el Software Contable

Responsable de Almacén

e« Control de las Entradas y salidas de Productos, Materiales y bienes resguardados en
el Almacén.

* Ingresa informaci6n en el Software Contable

Bocumento Controlsdo por el Sitema de Gestion de Calided (3GO. Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn s
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Responsable de Activo Fijo y Bienes

e Registro del Inventario y resguardo correspondiente del activo fijo

5. Términos y Definiciones .

Contabilidad Gubermnamental Armonizada.- Es un proceso que permite [a obtendon de
informacién financiera veraz, clara, oportuna y concisa para dar cumplimiento a los preceptos
establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental de conformidad con la Ley
Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

Factura.-Es un documento tributario de compra y venta que registra la transaccidn comercial
obligatoria y aceptada por ley

Partida Contable. Registro Contable de las operaciones financieras segun sea el caso (cargo y
abono)

Catalogo de Cuentas. Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema
contable de una entidad

Bancos. Un banco es una institucién financiera que se encarga de administrar y prestar dinero.

Cheque. Un cheque es un titulo de crédito en el que la persona que es autorizada para extraer
dinero de una cuenta,

Saldos. El saldo en contabilidad es la diferencia entre debe y haber.

Orden de pago. Documento en que se instruye al librado (regularmente el banco) para que
pague con cargo a una cuenta Bancaria.

Ingresos, Cualquier partida u operacion que afecte los resultados de una empresa aumentando
las utilidades o disminuyendo las pérdidas.

Estados Financieros.Los estados financieros, también denominados estados contables,
informes financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para reportar
la situacion econémica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o
pericdo determinado,

Estados de Cuenta. Estado en el que se transcriben de forma sintética las operaciones
realizadas entre un deudor y su acreedor durante un determinado periodo de tiempo.

Poliza-Es un documento de aslento o registro de una operacion con todos sus pormenores;
segun la naturaleza de la operacion se les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de egresos
etc. Documento que acredita o legitima las mercancias que se introducen o llevan de un
almacen.

Ingreso.- La cuantificacion de los ingresos se llevara a cabo con caracter general tomando como
base el valor monetario de la contrapartida recibida por los bienes entregados o cedidos y los
servicios prestados por la empresa a terceros.

Bocumenta Controlado por ef Sisterna de Gestidn de Calidad (S5GC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Evta venion es
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Conciliacién Bancaria.- Estado que prepara la empresa, al final de cada mes, para determinar la
razon de cualquier diferencia entre el saldo que aparece en los libros y del estado del banco, con
el fin de verificar cual es el correcto. (PR-CONT-01-F9)

Auditoria.- Verificacion de la razonabllidad de los registros contables y la comprobacion de los
procedimientos usados en su registro y comprobacion

6. Desarrollo de Actividades

El Departamento de Contabilldad sé encarga de Instrumentar y operar las politicas, normas,
sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y
registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas de la entidad, a
efecto de suministrar Informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la eficiencla
y eficacia del control de gestion, a la evaluacion de las actividades y facilite |a fiscalizacion de sus
operaciones, cuidando que dicha contabilizacion se realice con documentos comprobatorios y
justificativos originales, y vigilando la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos
aplicabies,

Politicas aplicables a la Jefatura de Contabilidad

« Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de contabilidad
y que su operacion facilite la fiscalizacion de los activos, pasivos, Ingresos costos, gastos,
avance en la ejecucion de programas y en general de manera que permitan medir la
eficacia y eficiencia del gasto pudblico federal y estatal.

» Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable de la universidad,
asl como las modificaciones que se generen por motivos de su actualizacion, cuenten con
las autorizaciones legales para su funcionamiento y operacion.

s Llevar a cabo la contabilidad en los términos que establece la Ley General de
Contabilidad Gubernamental vigente.

» Asegurar que las cuentas se operen bajo bases eficientes y consistentes, asi como para la
clara definicién y asignacion de responsabilidades de funcionarios y empleados.

s Mantener actuallzado el catdlogo de cuentas y guia contabilizadora, de manera que éstos
satisfagan las necesidades institucionales y fiscalizadoras de informacion relativa a los
activos, pasivos, ingresos costos, gastos y avance en la ejecucidn de programas,
recabando para el efecto, las autorizaciones suficientes de las autoridades competentes.
Registrar los recursos financieros
Elaborar, analizar los Estados Financieros de la Universidad, para ser presentados ante los
Organas de Control de Gobierno del Estado y Organos de Gobierno de la Universidad.

* Depurar permanentemente los registros contables y presupuestales.

6.1 Registro del Presupuesto inicial aprobado
La Jefatura de Planeacicn y Programacion entrega el Presupuesto de Ingresos y Egresos inicial
aprobado, el se Ingresa Informacion en el Software Contable, mediante procedimiento

Bocumento Controfado por el Sistema de Gestion  de Calidad (5GC), Prohiteda su Reproducoon Farcial o Total, Ba version es
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6.2 Registro del Compromiso presupuestal

La Jefatura de Departamentc de Seguimiento Presupuestal registro del Compromiso
presupuestal en base a suficiencia de cada proyecto, asi como la Elaboracion de la Orden de
Pago, las cuales se Ingresan en el Software Cuntabie. mediante el Procedimiento de
Seguimiento Presupuestal (PR-SEGP-01).

6.3 Recepcion y revision de Requisiciones de compras

La Jefatura del Departamento de Compras Reclbe y revisa la requisicidon de compra, para
elaborar la orden de servicio o pedido o contrato correspondiente, asi como Ingresa
informacion en el Software Contable, asi como mediante el Procedimiento de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PR-COMP-01).

6.4 Registro del Inventario de activo fijo y entradas y salidas del almacén

El/ta Responsable de Almacén realiza el control de las Entradas y salldas de Productos, Materiales
y bienes resguardados en el Almacén e Ingresa Informacion en el Software Contable, asi como
mediante el Procedimiento de Almacén (PR-COMP-03).

Elfla Responsable de Actlvo Fijo y Bienes reallza el Registro del Inventario y resguardo
correspondiente del activo fijo, mediante el Procedimiento de Activo Fijo y Bienes (PR-DRMS-
02)

6.5 Entrega de documentacién soporte para el registro contable del pasivo

La Jefatura del Departamento de Compras entrega la documentacion soporte para el registro
contable del pasivo revisada por el Organo de Vigilancia de la Universidad a la Jefatura de
Departamento de Ingresos.

6.6 Pago al Proveedor o prestador de servicio.

La Jefatura de Departamento de Ingresos realiza el pago a los proveadores o prestadores de
servicio. Se utlliza el Procedimiento de Ingresos y Control de Pagos (PR-ING-01).

6.7 Registro Contable de la cancelacion del pasivo

La Jefatura del Departamento de Contabilidad realiza &l registro contable de la cancelacidn del
pasivo en el software contable y resguarda toda la documentacién soporte y comprobatoria del

gasto.
Documento Controlado por el Sorema de Gestion  de Cafidad (GCL Prohibrds sy Reproduccion Parcial o Total Este version es
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6.8 Elaboracion de Estados Financieros

La Jefatura del Departamento de Contabilidad elabora los Estados Financieros con Fundamento
en la Ley de General de Contabilidad Gubernamental, Arts. 46 y 47; Manual de contabilidad
Gubernamental, Cap. VI, puntos lIl, IVy V. Mediante el uso de los sigulentes formatos:

Estado de Situacion Financlera

PR-CONT-01-F1
Estado de Actividades
PR-CONT-01-F2
PR-CONT-01-F3 Estado de Variaciones en la Hacienda Publica/Patrimonio
PR-CONT-01-F4 Estada de Flujos de Efectivo
PR-CONT-01-F5 Estado Analitico de Ingresos Presupuestales
PR-CONT-01-F6 Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por
Capitulo de Gasto
PR-CONT-01-F7 Reporte Analitico del Activo
PR-CONT-01-F8 Cuenta Econdmica
PR-CONT-01-F10 Antigtiedad de saldos
PR-CONT-01-F11 Estados de Cambio en la Situacion Financiera

Departamenta de

del Depto.

Estado de Situacion
PR-CONT-01-F1 Financiera de contabilidad
contabilidad,
Estado de Actividades 1 afio Jefe del Depto. | Departamento de

PR-CONT-01-F2 de contabilidad

contabilidad.

PR-CONT-01-F3 Estado de Variaciones 1 afio Jefe del Departamento de
en la Hacienda Departamento | contabilidad
Publica/Patrimonio de

contabilidad,

PR-CONT-01-F4 | Estado de Flujos de 1 afio Jjefe dal Departamento de
Efectivo Departamento | contabllidad

de
contabilidad.

Decumente Controlado por el Sstema de Gestidn de Calidad (560, Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta version es
vigente sf se condilta en el Portal de los SG en ef Sitio Web de s Univeridad: www.updelgolfo.edu.mx.
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PR-CONT-01-F5 | Estado Analitico de 1af0 Jefe del Depto. | Departamento de
Ingresos Presupuestales de contabilidad
contabilidad.
PR-CONT-01-F6 | Estado del Ejercicio del 1 afo Jefe del Departamento de
Presupuesto de Egresos '| Departamento | contabilidad
por Capitule de Gasto de
il | contabilidad.
PR-CONT-01-F7 | Reporte Analitico del 1 ano Jefe del Departamento de
Activo Departamento | contabilidad
contabilidad.
PR-CONT-01-F8 | Cuenta Econdmica 1 aho Jefe del Departamento de
Departamento | contabilldad
de
contabilidad.
PR-CONT-01-F9 | Conciliacidn Bancaria 1 ano Jefe del Departamento de
Departamento | contabilidad
de
contabilidad.
PR-CONT-D1-F10 | Antigliedad de saldos 1ano Jefedel Departamento de
Departamento | contabilidad
de
contabilidad.
PR-CONT-01-F11 | Estados de Cambioen la 1 afio Jefe del Departamento de
Situacion Financlera ‘| Departamento | contabilidad
de
contabilidad.

Otros Documentos

Ley de General de Contabllidad Gubemamental

S/C Manual de Contabilidad Gubernamental (CONAQ)
S/C Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (CONAC
S/IC Cédigo Fiscal de la Federacién

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGCL Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Ests vericn es
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S/C Ley del impuesto sobre Ia renta y sus reglamentos

S/C Ley del IVA y sus reglamentos

S/C Ley del impuesto al active y sus reglamentos

S/C Ley Estatal de Presupuesto, contabilidad y gasto Publico

SIC Lineamientos que faciliten el Registro y Control de los Inventarios de los

Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos (CONAC)

8. Historial de Cambios

NA Primera Edicion del Documento JECS JECS
10-Dic-08 | 10-Dic-08
07 01 Se agrega formato de Cedula integradora JECS JECS
21-5ep-09 | 21-Sep-09
01-09 02 Se actualiza el procedimiento para que JGHC JECS
cumpla la  Normatividad  Vigente
relacionada con la Armonizacién Contable | 0 o '3 | 04-Ene13
01-09 02 Se actualiza el procedimiento a lenguaje | JGHC JECS
Incluyente debido al Sistema de Gestion
en Equidad de Género. ||
0 03 Se actualizan las firmas y nombres de los RRC EAH
titulares de las areas; (Elabora, Revisa y
Atsboriia). 24-Jun-14 | 24-Jun-14
08 03 Se agrega el formato PR-CONT-01-F10 de RRC EAH
Antigiedad de S5aldos en el punto 7 =
Documentos relacionados Registros. T | s
11-20 03 Se anexan formatos que integran los RRC EAH
Estados Financieros, antigiiedad de saldos y
caratula de condiliaciones bancarias. ( PR- | - 014 | 24un-i4
CONT-01-F1 al PR-CONT-01-F11) Dichos
formatos abarcan de la pagina 11 a la
pagina 20 de este documento.

Documento Controlado por ef Ststema de Gestidn  de Calidad (SGC) Prahibida su Reproduceion Parcial o Tatal Esta versidn 5
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9. ANEXOS
ESTADO SE SITUACON FINANCIERA
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ESTADO DE VARIACIONES EN LA HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO

PR-CONT-01-F3
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