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Objetivo(s):

Establecer politicas y criterios para el registro y soporte de las operaciones contables que se
originan con motivo de las obligaciones y pago de sueldos y prestaciones al personal de la
CONAVI, asi como definir la documentacién soporte que debera anexarse a las poélizas o en
su caso determinar el area que sera la responsable de su guarda y custodia de dicha
documentacion.

Glosario.

»

Balanza de Comprobacidn.- Es el documento por medio del cual se verifica si todos los
cargos y abonos de los asientos del libro diario han sido trasladados a las cuentas
correspondientes del mayor, respetando el principio de la partida doble.

CGAF.- Coordinaciéon General de Administracion y Finanzas.
CONAVL.- Comisién Nacional de Vivienda.
DPP.- Direccion de Programacion y Presupuesto de la CONAVI.

Documentacién Comprobatoria.- Los documentos generados de registro contable que
respaldan la recepcidon de una cantidad de dinero, tales como: Facturas, recibos de
ingresos, fichas o comprobantes de depositos bancarios, estados de cuenta bancarios,
entre otros.

Egreso.- Es |la erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
pago de algun bien o servicio recibido.

Estados de Cuenta Bancarios.- Los reportes emitidos por una instituciéon bancaria en los
cuales se consignan los depésitos de efectivo realizados y los cheques o transferencias
electronicas recibidas, en un periodo determinado.

Facturas.- Es el documento que reune los requisitos fiscales establecidos por el Cédigo
Fiscal de la Federacion, en el que se consignan los conceptos, las cantidades y los
importes de los servicios recibidos por la entidad.

Fichas o comprobantes de depdsitos bancarios.- Es el documento soporte de una
operacion bancaria de depdsito en cuenta, ya sea en efectivo, en cheque o mediante
transferencia electronica.
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Péliza de Diario.- En este tipo de pdliza se deben registrar y anexar los comprobantes de
aquellas operaciones de la entidad, por las cuales no se tenga que hacer algin movimiento
bancario, es decir, la péliza de diario es la que se elabora cuando la operacion que se esta
registrando no implica una entrada de dinero al banco a través de una ficha de depésito ni
una salida por la cual se deba elaborar un cheque. Es importante, que al igual que la psliza
de egreso e ingreso, la de diario cuente con toda la documentacién soporte que da origen a
su elaboracién.

Pdliza de Egresos.- En este tipo de polizas se deben registrar y anexar los comprobantes
de aquellas operaciones de la entidad, en las cuales se haya elaborado un cheque o
transferencia electrénica como medio de pago, es decir que esta pdliza se elabora cuando
la operacion implica una salida de dinero del banco ya sea a través de un cheque o una
transferencia electrénica.

Asimismo, es importante recordar que adicionalmente a los requisitos para su correcto llenado,
es necesario que siempre tenga anexo el comprobante que esta dando origen al pago con
cheque.

Poliza de Ingresos.- En este tipo de poliza se deben registrar y anexar los comprobantes
de aquellas operaciones por las cuales se haya elaborado un deposito en la cuenta de
cheques , es decir este documento se elabora cuando la operacién implica una entrada de
dinero al banco

Asi mismo, es importante recordar que adicionalmente a los requisitos para su correcto
llenado, es necesario que siempre tenga anexa la copia de la ficha de deposito o transferencia
electronica que esta dando origen al ingreso.

*

NIFG.- Norma de Informacién Financiera Gubernamental
SP._Subdireccion de Presupuesto

SRH.-Subdireccion de Recursos humanos

Sll.- Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.
SPEI.- Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

STCP.- Subdireccion de Tesoreria y Control Presupuestal de la CONAVI.
TESOFE.- Tesoreria de la Federacion

SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
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Marco legal:

Ley de Vivienda, publicada en el D.O.F. el 27-Junio-2006.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-Diciembre-
2003, ultima modificacion el 2-Junio-2006.

Ley Federal de Entidades Paraestatales, publicada en el D.O.F. el 14-Junio-1986, tltima
modificacion el 21 de Mayo de 2003.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. el 30-
Marzo-2006.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, publicado en el D.O.F. el 26-
Enero-1990, dltima modificacion el 7-Abril-1995,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado
en el D.O.F, el 28-Junio-2006.

Estatuto Organico de ia Comisién Nacional de Vivienda, publicado en el D.O.F. el 31-
Agosto-2006.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio correspondiente.

Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, emitido por la Subsecretaria
de Egresos de la SHCP, el 1-Enero-2006.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto Publico para la
Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 13-Octubre-2000, uitima
modificacién el 11-Enero-2007.

Normas de informacion financiera Gubernamental (NIFG), emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) vigentes.

NEIFGSP 016—Norma para registrar contablemente el pago del aguinaldo o gratificacion
de fin de afio, emitida por la Secretaria e Hacienda y Crédito Pablico, vigente.
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Referencias:

e Sistemas de Gestion de Calidad-Requisitos ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008).
¢ Procedimiento HDB-PRA-029-TCP Conciliaciones Bancarias

+ Politicas Generales de Contabilidad (Ver Anexo 1).

Alcance:

El presente documento normativo aplica a las areas de Recursos Humanos, Presupuesto y
Tesoreria y Control Presupuestal de la Comisién Nacional de Vivienda que participan en el
proceso de registro de las operaciones contables inherentes al pago de los sueldos y
prestaciones del personal.
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Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Pago de Sueldos y Prestaciones

1 Subdireccion
de Recursos
Humanos

Elabora Némina para el pago de las percepciones y
retenciones del personal asi como en su caso, los
diferentes pagos a terceros a través de las Lineas
de Captura en el caso de ISSSTE, SAR (ISSSTE,
FOVISSSTE, SAR, GASTOS MEDICOS
MAYORES, SEGURO DE RETIRO, SEGURO DE
SEPARACION INDIVIDUALIZADO, SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL, GOBIERNC DEL
DISTRITO FEDERAL, CALCULO DE ISR Y 2%
SOBRE NOMINA etc.) de la CONAVI, en forma
quincenal, resguardando la informacién original que
ampara el gasto.

NOTA 1: Por excepcion, se emitiran pagos a través
de cheque a los servidores publicos, para cubrir el
pago de sus percepciones (Ej. en caso de baja,
alta, cambio de situacion, etc.)

NOTA 2: El pago de aguinaldo se hard de
conformidad a lo establecido en el Decreto emitido
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubiico, a
los Lineamientos de aplicacion del mismo; asi
como a la Norma NEIFGSP 016—"Norma para
registrar contablemente el pago del aguinaldo o
gratificacion de fin de anio”.

Nomina
Quincenal
Lineas de
Captura en el

caso de
ISSSTE, SAR.

2 Subdireccion
de Recursos
Humanos

Elabora y turna oficio de solicitud de recursos a la
Direccion de Programacion y Presupuesto por el
Importe Neto de las percepciones de la némina del
personal y/o por el importe de las aportaciones vy
cuotas a favor de terceros (Metlife, ISSSTE,
FOVISSSTE, SAR, GNP, AXXA SEGUROS
Tesoreria de la Federacion, etc.), estableciendo la
fecha limite del deposito de los recursos en la

Némina
quincenal,
Oficio
solicitud
recursos
presupuestales

de

de
de

Analisis
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No.- Continda en el Paso No. 5

Si.- Continda en el Paso No. 8

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
cuenta Bancaria correspondiente para estar en |conceptos
condiciones de pagar en tiempo. Adjuntando el
Analisis de conceptos que contiene los montos a
considerarse en el pago de némina, emitido por el
Sistema de Némina.
3 Direccion de |Recibe Oficio de solicitud de Recursos de la |Oficio de solicitud
Programacién |Subdireccion de Recursos Humanos, asi como el |de recursos
y Presupuesto |analisis de conceptos para el pago de la némina y/o |Presupuestales
de las aportaciones y cuotas a favor de terceros y | Analisis de
lo turna a la Subdireccién de Presupuesto. Conceptos
4 Subdireccidon |Recibe oficio de solicitud de recursos con el |Oficio de solicitud
de anadlisis de conceptos y verifica el contenido del |de recursos
Presupuesto |mismo. presupuestales
Analisis de
Conceptos
5 Subdireccion |Verifica la suficiencia presupuestal en las partidas { Oficio de
de del gasto del capitulo 1000 -Servicios Personales y | solicitud de
Presupuesto |procede a la elaboracion de la Cuenta por liquidar |recursos
certificada (CLC) a través del SIAFF y turna al |presupuestales
pirector de 'Pl.'ogramacic')n y I?r'c-,tsupuesto para que |~ ~ alectrénico
firme electrGnicamente la revision de la CLC en &l
SIAFF.
6 Directorde |Verifica que la CLC sea acorde a los
Programacion [requerimientos y necesidades de gastos de la
y Presupuesto |[ndmina para proceder a la firma electronica de la
revision de la misma en el SIAFF.
7 Director de Si la CLC es acorde a los requerimientos. Si la
Programacién y |respuesta es:
Presupuesto
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Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
8 Directorde |Firma electronicamente la revision de la CLC y
Programacion |turna a través del SIAFF a ia Subdireccion de
y Presupuesto | Recursos Humanos, para carga del layout.
8bis. | Subdirector de |Carga la informacion para la aplicacion del pago |CLC
Recursos del ISSSTE, FOVISSSTE Y SAR, a través de los Firma
Humanos portales del ISSSTE, BANORTE y BANCOMER, -
’ . . . electronica
respectivamente, para la dispersién de dichos
pagos a prestadores de servicios correspondientes
a capitulo 1000 y emiten el recibo de pago
electronico.
Turna al Coordinador General de Administracion y
Finanzas para firma electrénica.

9 Coordinador |Autoriza electrénicamente la CLC y turma el |[CLC
Generalde |movimiento presupuestal correspondiente a través Firma
Administracion |del SIAFF a la Tesoreria de la Federacion, para la -

: . 2 : electrénica
y Finanzas [dispersién de los recursos a la cuenta Bancaria del
servidor pablico, o prestador de servicio
correspondiente.
10 | Subdirector de |Verifica que el movimiento presupuestal solicitado | Oficio de
Presupuesto |afecte la disponibilidad del presupuesto aprobado, | solicitud de
y que una vez pagada la CLC por la Tesoreria de la | recursos

Federacion a la cuenta bancaria correspondiente
se refleje correctamente dicho movimiento en el
SIAFF.

presupuestales,
CLC

Subdirector de
Presupuesto

Imprime cuenta por liquidar certificada y turna copia
de la CLC junto con el original del oficio de solicitud
de recursos presupuestales y los turmma a la
Subdireccion de Tesoreria y Contro! Presupuestal
para su registro contable, asi como copia simple de
la CLC a la Subdireccion de Recursos Humanos
para su control interno.

CLC

Oficio de
Solicitud de
recursos

presupuestales
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entregan  facturas o recibos originales a la
subdireccion de Recursos Humanos, mismos que
se turnan a la Subdireccién de Tesoreria y Control
Presupuestal, para su incorporacién a los registros
contables correspondientes.

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
12 Subdireccion |Recibe copia de la cuenta por liquidar y el original |CLC
de Tesoreria y del.oficio de solicfit.ud de recursos presupues;tales, Y| Psliza de Diario
Control registra en la pdliza de diario correspondiente el
Presupuestal |monto de los recursos depositados en la cuenta de | Oficio de
los Servidores Publicos y/o de las aportaciones y |solicitud de
cuotas a favor de terceros. recursos
presupuestales
13  |Subdireccion | Captura la informacion contenida en ia péliza de|CLC
de Tesoreriay |Diario en los libros de Diario y Mayor que se llevan Oficio de
Control a traves del Sistema Informatico de Presupuesto y solicitud d
Presupuestal |Contabilidad. cru ©
recursos
Archiva en la carpeta de consecutivo mensual de | presupuestales
pdlizas de ingresos junto con el oficio de solicitud Péliza de Diario
de recursos presupuestales y la CLC.
14 Subdireccion |Verifica que no exista rechazo de movimientos de | Verificacion
de Recursos |los recursos depositados en la cuenta bancaria del | electrénica
Humanos servidor plblico, para pago de némina y/o
prestadores de servicios correspondientes al
capitulo 1000.
15 Subdireccion |Entrega comprobantes de pago a los servidores|Listado de
de Recursos | publicos y recaba firmas en ios listados de némina y | némina,
Humanos entrega un tanto con firmas autdgrafas del listado | comprobantes
de nomina a la Subdireccién de Tesoreria y Control[de  pago vy
Presupuestal, adjunto a la liquidacion. En el caso|Facturas
de pago a proveedores de servicios, éstos Liquidacion
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Humanos y
Subdireccion
de Tesoreria y
Control
Presupuestal

¢ Existen diferencias entre los reportes de las tres
areas?

Si.- Identifican y aclaran diferencias

No.- Firman Conciliacibn y la turnan a las
Direcciones de Programaciéon y Presupuesto y de
Administracién de Recursos para la revision y Vo.

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
16 | Subdireccién {Recibe listados de némina con firmas originales y la | Tarjeta
de Tesoreria y |liquidacién, asi como Facturas y Recibos originales. Listas de
Precsﬁggglstal Elabora pdliza de diario para registrar la|nomina
cancelacion de la provision del pasivo creado por Liquidacion
las obligaciones del pago de sueldos y prestaciones
al personal de la CONAVI.
17 Subdireccidén | Captura informacion contenida en la péliza de diario | Poliza de Diario
de Tesoreriay |y mayor que se llevan a través del Sistema Listado de
Control Informativo de Presupuesto y Contabilidad. Némina
Presupuestal Archiva en la carpeta de consecutivo mensual de
polizas de diario con el listado de némina y la copia
del estado de cuenta bancaria correspondiente, en
el que se refleja la salida de los recursos aplicados
para el pago de la nomina.
18 Subdireccion | Verifica dentro de los primeros 10 dias habiles del|Reporte del
de mes siguiente al que se realizd el pago de la|Ejercicio
Presupuesto |némina el reporte del ejercicio del gasto por partida
especifica del capitulo 1000.- servicios personales.
19 Subdireccion |[Elaboran conciliacion de las cifras tanto de|CLC
de percepciones como de deducciones que reflejan Solicitud de
Presupuesto, |las cifras del ejercicio del gasto por partida ado
Subdireccién especifica y formalizan 10 dias habiles posteriores P g 7
de Recursos | @l cierre de mes. Analisis de
conceptos

Conciliaciones
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Paso
nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Bo. Correspondiente.

Ver procedimiento HDB-PRA-029-TCP,
Conciliaciones Bancarias.

Nota 1: El area de Recursos Humanos tendra
documentos originales de cada pago (ndémina y
enteros), la Subdireccién de Presupuesto contara
con la CLC Subdireccion de Tesoreria y Control
Presupuestal contara con la Solicitud de pago, CLC
y copia del analisis de conceptos.

Nota 2: Con el fin de que se tenga una mayor
comunicacion y supervision para el pago, registro y
control de aspectos financieros, presupuestales y
fiscales, las 4areas involucradas en este
procedimiento, se sujetaran a los mecanismos
documentados en el Anexc No. 2 de este
procedimiento.

Fin del procedimiento
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SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

COORDINACION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

TESORERIA Y CONTROL

PRESUPUESTAL

1

Elabara némina
quincenal para el
page del personal

de la CONAVI.
l L 6mina

Elabora y remite

oficio de solicitud

de recursos para

pago de némina
y/o aportaciones y
cuoias a terceros.

|

Establece en el
oficio Ia fecha
limite para el

depbsito de los
recurscs en la

cuenta bancaria.

Qficio

— a
Recibe oficio da
solicitud de
recursos y lo turna
para su atencién.

Oficie

g 4

Recibe oficio.
Reavisa su
contenido.

h J 5
Verifica la
suficiencia

presupuastal del

capitulo 1000,

Elaborala CLC a

Oficio

través del SIAFF.

CLC

Remite CT:LC para
revisién y firma
electrénica del

superior jerarquico

a fravés dal

SIAFF.

GLGC
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE SUBDIREGCION DE COORDINACION GENERAL SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE ADMINISTRACION Y TESORERIA Y CONTROL
PRESUPUESTO FINANZAS PRESUPUESTAL

6

Veirifica que la
CLC sea acorde a
los requerimientos

de gasto.

CLC

iLaClCes
acorde a los
equerimientos?

Si‘
¥ 8

Firma
electrénicamente
la CLC como
fevisada y la envia
para su
autorizacién,

electronica

Autoriza
electrénicamente
Turna el

laCLC.
Firma
electrénica
maovimiento

presupuestal via
SIAFF ala
TESOFE, para el
depésito de
recurscs ala
cuenta bancaria.

Verifica que el
mavimiento
presupuestal
solicitado afecte la
disponibilidad del
presupuesto
aprobado.
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SUBDIRECCION DE

RECURSOS
HUMANQOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

COORDINACION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
TESORERIA ¥ CONTROL

PRESUPUESTAL

Pagada la CLC
porla TESOFE a
la cuenta
bancaria, revisa
que el movimiento
se refleje en el
SIAFF.

Oficio

1

Imprime cuenta
por liquidar
certificada, la
turna en copia con
oficio original de
solicitud de
BCUrses, -
‘ ficio
|

¥ 12

Registra en la
péliza de ingresos,
el monto de los
recursos
depositados

Pdéliza

h 4 13

Captura la
informacién de la
pdliza en los Jibros
de Diario y Mayor
a través del
Sisterna
Informatico de
Presupuesio y
Contabilidad.

Pdliza
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SUBDIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCIGN DE COORDINACION GENERAL $SUBDIRECCION DE
RECURSOS PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE ADMINISTRACION Y TESORERIA ¥ CONTROL
HUMANOS PRESUPUESTO FINANZAS PRESUPUESTAL

14
Elabora
quincenalmente el
desglose por
concepto de
gastos y o urna
mediante tarjeta.
I Desglose
: ﬂ ¥ 15
; Recibe dasglose,
registra la
previsién
presupuestal y
turna mediante
tarjeta
i Desglose
|
¥ 16
Registra la

v 17

Verifica que exista
el depdsito de los
recursos en la
cuenta bancaria.

v 18

Transmite Layout
a través del portal
bancario para la
dispersion de la
némina.

provision del gasto
de la némina en el
Sistema
Informatico de
Presupuesto y
Contabilidad.

Desglose
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

SUBDIRECCIGN DE
PRESUPUESTO

COORDINACION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y CONTROL
PRESUPUESTAL

19

Entrega
comprobantes de
pago y recaba
firmas en listados
de némina.
Remite copia de
listados,

i |Comprobantes

¥ 20

Recibe copia de
listados de némina
firmados. Verifica
que el retiro de la

cuenta bancaria

coincida con el
alcance liquido de

la némina.

¥
Elabora péliza de
diario para
regisirar la
cancelacién de la
provision del
pasivo creado por

el pago de
Péliza

namina.
21

¥
Captura
informacidn
contenida en la
poliza de diario y
mayor, en el
sistema
informatico de
presupuesto y

contabilidad.
dliza
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SUBDIREGCION DE
RECURSOS
HUMANCS

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTQ

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

COORDINACION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
TESORERIA Y CONTROL
PRESUPUESTAL

22

Verifica dentro de
los 10 primeros dias
habiles del mes
siguiente al pago de
ndémina, el reporte
del gjercicio del
gasto por partida
del capitulo 1000,

¥ 23
Concilia con &
Subdireccion de
Recurses Humanos
y ia Subdireccidn de
Tesoreria, las cifras
que reflejan los
reportes del ejercicio
del gasto por partida

especifica.
H

& Existen
diferencias entre
los tres
reportes?

Si

Identifican y aclaran
diferencias.

irman [a
conciliacién y envian
a las Direcciones de

Programacion y
Presupuesto, y de
Administracion de

Recursos, para

revision y visto
bueno.

Termino

No

] Reportes

Archiva en la
carpeta de
consecutivo
mensual, junto a
copia de listados
de némina y
estado de cuenta
hancario.
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Revisién Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
nam. aprobacion
01 Septiembre del | Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2008 Procedimientos de la
Coordinacion  General de
Administracién y Finanzas
02 Mayo 2009 |Se revisé y actualizé el Marco |Se revisd el Procedimiento por

Legal, debido a que las NIFIS
ya no aplican para CONAVI,
especificando que son las NIFG

(Normas de Informacién
Gubernamental).
Se documentd que por

excepcion se realizara pago de
némina mediante cheque.

Se documentd como referencia

la aplicacién de la Norma NEIFGSP
016—Norma para registrar contablemente
el pago del aguinaldo o gratificacién de fin
de afio.

Se establecio el plazo maximo
para llevar a cabo |la
elaboracion y formalizacion de
las conciliaciones.

requerimiento de  Auditoria
Externa realizada por el
Despacho Solloa, Tello de
Meneses.
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Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)

num. aprobacion

02 Mayo 2009 |Se especifico la responsabilidad
para resguardar documentos
originales.
Se documentaron los
mecanismos para tener una
mejor comunicacion y
supervisién, para asegurar un
adecuado control de los
registros contables entre las
areas involucradas en el
procedimiento.

03 Noviembre |Se especificaron las | Se revisé el Procedimiento

2009 actividades, documentacion y | por requerimiento del

areas responsables
necesarias para registrar y
determinar la correcta
presentacion y pago de las
cuotas y aportaciones
FOVISSSTE, SAR, ISSSTE y
demas obligaciones fiscales.

Se hizo referencia al
procedimiento HDB-PRA-029-
TCP-Conciliaciones
Bancarias.

Organo Interno de Control
en la CONAVI,
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Nam. Nombre del documento Clave

Oficio de solicitud de recursos presupuestales

Cuenta por liquidar certificada CLC

Formato de desglose por conceptos de gasto

Nomina

Pdliza de Ingresos

Listado de Némina

~N &AW (N |-

Analisis de conceptos (se genera del Sistema de
Nomina).

8 Formato de Conciliaciones
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Anexo No. 1.- Politicas Generales de Contabilidad

Cuando el tramite de cuentas por pagar se lleve a cabo para el pago de retenciones
efectuada a los trabajadores de la entidad, esta se realizard como a continuacion se indica:

« |a Subdireccion de Presupuesto recibira quincenalmente de la Subdireccion de
Recursos Humanos las nominas con los calculos de los impuestos y retenciones que
deban enterarse a las autoridades hacendarias y de seguridad social
correspondientes.

e Tratandose de impuestos de la entidad, como retenedor, ia Subdireccién de Recursos
Humanos, elabora oficio de pago para la liquidacién via cuenta por liquidar certificada
y lo remite a la Subdireccion de Presupuesto para el tramité correspondiente.

En los casos de aportaciones de seguridad social de la entidad, como causantes o retenedor,
el tramite para la formulacion de la cuenta por liquidar certificada, se efectuara con las
siguientes variaciones segun el concepto que se trate:

e Recuperacion de créditos FOVISSSTE.- Elabora mensualmente a solicitud por escrito
de la Subdireccién de Recursos Humanos.

e Aportaciones del 2% al FOVISSSTE y al SAR.- Elabora bimestralmente a solicitud por
escrito de la Subdireccion de Recursos Humanos.

¢ ISR.- Su elaboracién es mensual y la Subdireccién de Recursos Humanos remitira el
importe del impuesto a pagar de la Subdireccion de Presupuesto para que la misma se
incluya en la Declaracion Mdltiple de Pago y se elabore la cuenta por liquidar
certificada.

e 2% sobre néminas.- Su elaboracién es mensual, a solicitud por escrito de la
Subdireccidon de Recursos Humanos para la elaboracién de la cuenta por liquidar
certificada.

De forma mensual la Subdireccion de Tesoreria y Control Presupuestal, conjuntamente con
la Subdireccion de Presupuesto, y la Subdireccién de Recursos Humanos, realizan la
conciliacion contable presupuestal de cuentas por pagar, (deducciones derivadas del pago de
aportaciones del 2% al FOVISSSTE, SAR ISSSTE, ISR, 2% sobre néminas) dentro de los 10
dias posteriores al término del mes que corresponda.
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Anexo No. 2.- Mecanismos internos para un mayor control y supervision sobre el
registro de las operaciones presupuestales y financieras.

Es obligacién de las areas adscritas a la Direccion de Programacion y Presupuesto,
cumplir con los siguientes mecanismos de control interno, los cuales permitiran mantener
un conirol y orden en las operaciones en materia presupuestal y contable y, en
consecuencia, actuar en forma oportuna y con la veracidad requerida, asi como dar

cumplimiento a las obligaciones fiscales del Organismo.

Lo anterior, debera asegurar que la preparacion de los Estados Financieros se realice
conforme a la Normatividad Contable de la Administracion Publica Federal y a las normas

y disposiciones legales y fiscales aplicables.

Por ello es necesaria la utilizacion de los siguientes elementos basicos de control de los

recursos federales:

1. Programa de trabajo.- El cual debe contener el tipo de actividad y los
responsables de llevarlo a cabo, asi como el mes en que se tiene programada su
realizacion.

2. Minuta de trabajo en materia de conciliaciones.- son documentos donde
quedan anotados los acuerdos y compromisos tomados en cada una de las
reuniones celebradas por las areas de Presupuesto, Recursos Materiales,
Tesoreria y Control Presupuestal y Recursos Humanos.

Dichas minutas deberan contener fecha, lugar y hora, nombre y firma de los
participantes, motivo de la reunién y los acuerdos tomados, y deberan estar
firmadas por todos los involucrados, es importante sefialar que la hoja donde
firmen los participantes no esté en blanco, sino que tengan escrito la referencia de
la minuta, es decir, el motivo principal de la reunion, el lugar y la fecha. Ademas se
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requiere que se registre el seguimiento de los asuntos adoptados hasta su
solventacion.

3. Archivo unico.- Para guardar ordenadamente los documentos que maneje.

4. Sistema de presupuesto y contabilidad para el registro en linea y tiempo real de
las operaciones presupuestales y financieras, que le garantiza la generacion de
reportes y estados financieros y presupuestales, en forma oportuna y confiable
para la adecuada toma de decisiones.

5. Evidencia de la supervision.- Estas evidencias deben estar soportadas con
documentos que demuestren la supervision de las actividades realizadas.
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