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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE

ESTADOS FINANCIEROS.

Cédigo: DCT-DCT-PO1

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

1. Obijetivo

Establecer los lineamientos para elaborar los Estados Financieros, con el fin de proporcionar Informaciéon Contable,

Presupuestaria y Programatica, de manera clara y oportuna del Instituto Campechano, para coadyuvar en la toma de

decisiones.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para la elaboracion de los Estados Financieros que se generan de forma mensual, para evaluar el

origen caracteristico y aplicacion de los recursos financieros de la Institucion, con la finalidad de tomar decisiones sobre las

Inversiones y Ejecucion del Gasto autorizados del Instituto Campechano.

3. Politicas de operacion

3.1 Los Estados Financieros son revisados, valorados y autorizados por los titulares de la Direccion de Contabilidad,
Direccion General de Finanzas y Rectoria.

3.2 Los Estados Financieros mensuales seran presentados y ante la Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche
dentro de los 5 dias habiles siguientes al mes que corresponda.

3.3 Los estados Financieros Trimestrales seran presentados ante la Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche y
publicadas en la pégina de Transparencia de la Institucion dentro de los 15 dias habiles siguientes al trimestre que

corresponda.

3.4 La Cuenta Publica sera presentada ante las autoridades fiscalizadoras competentes: Secretaria de Finanzas del Estado
de Campeche (SEFIN), Auditoria Superior del Estado de Campeche (ASECAM) y publicados en la pagina de
Transparencia del Instituto Campechano a finales del mes de febrero siguiente del Ejercicio que corresponda.

ELABORO.

VERIFICO
ELABORACION

VALIDO

REVISO

AUTORIZO

L.C. Sonia Guadalupe
Puga Ku

C.P. Manuel Solis
Denegri

C.P. Pablo Garcia Horta
Director General de

Ing. Abdier Roberto
Cetina Ledn.
Director General de

Dr. Fernando José
Sandoval Castellanos.

Jefe de Departamento | Director de Contabilidad Finanzas I . Rector.
" Planeacién y Calidad.
de Contabilidad
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

VER. 1.0 Instructivo de Trabajo para Creacion de Procedimientos.
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DCT-DCT-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1
ESTADOS FINANCIEROS.

3.5 Los Estados Financieros tendran informacion confiable, veraz y objetiva con base en la informacién documental soporte,
la cual quedara en custodia debidamente archivada en las oficinas del departamento de Contabilidad de la Direccién
General de Finanzas. La documentacion soporte constara de lo siguiente: polizas de cheque, pdlizas de ingresos,
pdlizas de egresos, polizas presupuestal, pélizas de diario, facturas originales que comprueben el gasto y cumplan con
los requisitos fiscales, 6rdenes de compra y de servicios y oficios de autorizacién de pago.

3.6 Los Estados Financieros se elaboraran de forma mensual, trimestral y anual; por lo cual se realizara un cronograma de
entrega de informacién, mismo que se hara del conocimiento de todas las areas que participan en el proceso de entrega
de la informacién para el registro oportuno de todas las operaciones realizadas en la Institucion.

3.7 El area de Ingresos y Egresos realizara la entrega oportuna y correcta de las operaciones pagadas y las fichas de
depésito semanal; asi como los estados de cuenta bancarios a la Direccion de Contabilidad de la Direccion General de
Finanzas, el primer dia habil siguiente del mes que se trate.
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DCT-DCT-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1
ESTADOS FINANCIEROS.

4. Diagrama de procedimiento

PRESUPUESTOS RECURSOS HUMANOS/ | DIRECCION GENERAL DIRECCION DE CONTROL CONTABILIDAD
SERVICIOS GENERALES/ | DE ADMINISTRACION | INGRESOS Y EGRESOS PATRIMONIAL
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS/
RECURSOS
MATERIALES
Configurar y
capturar el
Presupuesto de

Ingresos Estimado
y el Presupuesto
de Egresos
Autorizado.

Capturar el momento
contable del Gasto
Comprometido y
Gasto Devengado del
Capitulo 1000 y
Gasto Corriente

Capturar el
momento contable
del Gasto Ejercido
del Capitulo 1000 y

Gasto Corriente

v

Recibir y revisar la
| documentacion para
g realizar los pagos
correspondientes y
emitir comprobante

de pago.
T

A 4

Emitir reportes de
Ingresos
anexando fichas
de depdsito.

v (W

Pégina 3 de 10

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado™ a excepcion del original.




INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE

ESTADOS FINANCIEROS.

Cédigo: DCT-DCT-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

Emitir estados
de cuenta
bancarios.

Elaborar
conciliacion de
bienes muebles y

Y

calculo de
depreciacion
mensual.

Capturar la depreciacion
de bienes muebles en el
sistema. de contabilidad
gubemamental
(Saacg.net)

v

Capturar el Gasto
Pagado y archivar la
documentacion recibida
de la direccion de
Ingresos y Egresos de
los pagos realizados en
el SCG para la
impresion y control.

v

A4

Capturar y archivar los
gastos a comprobar,
préstamos, becas, fondo
revolvente y
comprobaciones de
gastos.

v

Capturar y archivar las
fichas de depdsito
recibidas de la Direccion
de Ingresos y Egresos, en
el SCG para su impresién
y control.

V.

Recibir los estados de
cuenta bancarios y
elaborar las
conciliaciones bancarias.

v(s)
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DCT-DCT-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad
PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1
ESTADOS FINANCIEROS.

$(2)

Verificar que estén
capturadas correctamente
las operaciones en su
totalidad.

NO

Correcto

Sl

Realiza
correccion

Elaborar los estados

financieros  integrados

por:

-Informacién Contable
-Informacién

15 Presupuestaria

-Informacién

Programatica

-Anexos

-Criterios-LDF

i

A 4

Turnar los estados
financieros a firmas por
los titulares de la
Direccién General de
Finanzas v Rectoria.

Entregar y publicar los
estados financieros a las
diferentes instancias
gubemamentales.
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DCT-DCT-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1
ESTADOS FINANCIEROS.

5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
e Configurar y capturar el presupuesto de ingresos
estimado.
e Configurar y capturar el presupuesto de egresos Anual
1 Auxiliar de presupuestos. aprobado.

e Archivar la documentacién soporte de la captura del
presupuesto de ingresos estimado y presupuesto de
egresos aprobado.

e  Recibir y capturar orden de compra DIRM-DPADQ-P01-

Jefe de Oficina. F01/orden de servicios administrativos DISGE-DESGE-
~ Servicios P01-F01/orden de servicios generales DISGE-DESGE-| o, ..
2 Administrativos/Servicios FORO01/contrato/plaza  autorizadas para el gasto
Generales/Recursos . o
Materiales/Recursos comprometido y generar poliza presupuestal.
Humanos. e Recibe y captura la factura para el gasto devengado y

generar poliza presupuestal.
o Elaborar el oficio de solicitud de pago.
o Capturar el momento contable del gasto ejercido y| Semanal
generar poliza presupuestal.
e Archivar la documentacién soporte del gasto ejercido.
e Recibir y validar la documentacion soporte del gasto: Diario
- Orden de compra DIRM-DPADQ-P01-F01
- Factura CFDI
- Orden de servicios administrativos DISGE-DESGE-P01-

Jefe de oficina
3 Secretaria General de
Administracion

Direccion de Ingresos y

4 Egresos F01/ orden de servicios generales DISGE-DESGE-
FORO01
- Oficio de solicitud de pago
e Realizar el pago por cheque o transferencia bancaria. Juevesy
Viernes
e  Emitir reportes de Ingresos diarios y anexar fichas de Diario
5 Jefe de Oficina de Ingresos y deposito.
Egresos e Emitir corte de movimientos bancarios de las remesas | pansual
estatales o recursos extraordinarios.
6 Direccion de Ingresos y e Emitir los estados de cuenta de todas las cuentas| Mensual
Egresos. bancarias.
. Jefe de Oficina de Control | ®  Elaborar la conciliacién de bienes muebles. Mensual
Patrimonial e Realizar el calculo de la depreciacion.
Jefe de Oficina de e  Capturar la depreciacion mensual de los bienes muebles |  Mensual
8 Contabilidad en el sistema de contabilidad gubernamental.
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE

Cédigo: DCT-DCT-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

ESTADOS FINANCIEROS.

Capturar el gasto pagado y archivar la documentacion
Jefe de departamento de recibida por la Direccion de Ingresos y Egresos de los| Semanal
Contabilidad. pagos realizados a proveedores y generar péliza de
9 cheque.
Jefe de oficina d Capturar el gasto pagado y archivar la documentacion
egonttaa(t))illicér;?i © recibida por la Direccion de Ingresos y Egresos del| Semanal
' capitulo 1000 y generar pdliza de cheque.
Capturar los gastos a comprobar y generar pdliza de
diario. Semanal
Jefe de departamento de . . .
Contabilidad Capturar los préstamos y generar péliza de diario.
Capturar la liberacién de fondo revolvente en el SCG y
generar poliza de cheque.
10
Capturar las becas y generar pélizas de cheque.
Revisar y capturar la documentacion de reposicion de | Semanal
Auxiliar de Contabilidad fondo resolvente y generar pdlizas de cheque.
Revisar 'y capturar la  documentacién  por
comprobaciones de gastos y generar pdliza de diario.
Revisar y capturar las fichas de depositos de ingresos | Semanal
y Jefe de Oficina de propios y generar pdliza de ingreso.
Contabilidad Revisar y capturar las remesas estatales y recursos
extraordinarios.
Elaborar los reportes de conciliaciones bancarias DCT-| Mensual
12 Auxiliar Contable DCT-P01-F01 con los auxiliares contables del sistema de
contabilidad gubernamental.
Jefe de D d Verificar que las operaciones realizadas en el mes estén | Mensual
13 clede epartgmento € capturadas en su totalidad y correctamente en el sistema
Contabilidad o
de contabilidad gubernamental
En caso que las operaciones no estén capturas de forma | Mensual
14 Jefe de Departamento de correcta se procede a realizar la rectificacion
Contabilidad correspondiente, en caso contrario se prosigue a la
siguiente actividad.
Revisar y emitir la informacion contable.
Revisar y emitir la informacion presupuestal. MG?ST/aAVT”T
Jefe de Departamento de . L . ” estral/Anua
15 Contabilidad Revisar y emitir la informacion programatica.
Revisar y emitir anexos.
Revisar y emitir la informacién de Criterios de LDF.
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DCT-DCT-PO1
Fecha de Emision: 19/06/2017
Responsable: Direccion de Contabilidad

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1
ESTADOS FINANCIEROS.
-Direcci@n General de Mensual/Trim
16 Finanzas e Revisary firmar los estados financieros. estral/Anual
-Rectoria

e Entregar copia de los estados financieros ante la SEFIN.

o Entregar copia de los estados financieros ante la | Mensual/Trim

17 Jefe de Departamento de ASECAM. estral/Anual
Contabilidad e Turnar al departamento de transparencia el archivo para
la publicacion de los estados financieros en la fraccion
correspondiente.
6. Documentos de referencia
CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG). Externo
N/A Ley de Disciplina Financiera. Externo
N/A Normas del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC). Externo
Manual de Contabilidad Gubernamental del Instituto Campechano Interno
N/A
(MCGIC).
N/A Norma y Metodologia para la determinacion de los momentos Externo
contables de los egresos.
N/A Norma y Metodologia para la determinacién de los momentos Externo
contables de los Ingresos.
N/A Clasificador del Objeto del Gasto. Externo
N/A Clasificador Funcional del Gasto. Externo
N/A Postulados Basicos de la Contabilidad Gubernamental. Externo
N/A Normas de Informacién Financiera. Externo
N/A Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Externo
N/A Manuales del Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Externo
Gubernamental.
N/A Norma 1SO.9001:2015 Externo
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE

Cédigo: DCT-DCT-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

ESTADOS FINANCIEROS.
7. Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
HEEIES Heblied CONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
Péliza presupuestal Electronico 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto
Péliza de ingreso Electronico 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto
Péliza de cheque Electronico 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto
Pdéliza de diario Electrénico 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto
Oficio de solicitud de Oficio 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto

pago

Orden de compra DIRM-DPADQ-P01-FO01 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto
Orden de  servicios DISGE-DESGE-FOR01 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto
generales

Orde.nl dg Servicios DISGE-DESGE-PO1-FO1 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto
administrativos

Factura CFDI 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto
Reporte de 5 afios Director de contabilidad Archivo muerto

conciliaciones bancarias

DCT-DCT-P01-F01

8. Glosario

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
CONAC: Normas del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)

MCGIC: Manual de Contabilidad Gubernamental del Instituto Campechano (MCGIC)
SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET).
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9. Anexos

Cédigo: DCT-DCT-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Contabilidad

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

Orden de compra:

Orden de servicios generales

Orden de servicios administrativos
Reporte de conciliaciones bancarias

10. Control de cambios

DIRM-DPADQ-P01-F01
DISGE-DESGE-FORO01
DISGE-DESGE-P01-F01
DCT-DCT-P01-FO1
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