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1. Propdsito:

Contar con una herramienta que permita guiar y facilitar la elaboracion de los Estados Financieros del Instituto de la
Educacién Basica del Estado de Morelos, de manera sistematica, consistente, confiable y oportuna, adicionandoles la
caracteristica de comprensibilidad

2. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a:

e Al departamento de contabilidad, Departamento de Afectacion, departamento de Tesoreria, en la Elaboracion de
los Estados Financieros Bésicos.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
- Reglamento Interior del Instituto de la Educacién Basica del Estado de Morelos, Articulo 12, Fraccion lll, VIII (es)
- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
- Ley de Ingresos
- Principios de Contabilidad Gubernamental
- Normas de Informacién Financiera
- Politicas Internas

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Subdirector de Finanzas, revisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del departamento de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal Administrativo y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5. Definiciones:

Transacciones Financieras: Son las operaciones financieras de Ingreso, egreso, entrada o salida de recursos
financieros
Péliza: Documento en el cual se vallan, clasifican y registran las transacciones financieras
Estados Financieros: Documentos basicos que muestran el resultado de las transacciones financieras realizadas a una
fecha y por un periodo determinado
IEBEM: Instituto de la Educacién Basica de Estado de Morelos.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Revis6
C.p. Edimael Vargas rodriguez C.P. Fernanda Farias Victoria
Jefa del Departamento de Contabilidad Subdirectora de Finanzas
Del Instituto de la educacién Béasica del Estado de Del Instituto de la Educaciéon Basica del Estado de
Morelos Morelos
Fecha: Fecha:
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Oficina | Clasifica transacciones financieras de ingresos, egresos, | e Pdliza cheque
(JO) entradas y salidas de recursos de los siguientes| e Transferencia bancaria
Departamentos:  Tesoreria, Afectacion  Presupuestal, | « Contrarecibo
1 Servicios y Suministros y Programacion y Presupuestacion e Resumen de altas
e Oficios de afectacion
(JO) Valua el importe de la transaccion financiera en la pdliza de
Ingresos, Egresos o Diario.
2
Analista Contabiliza en la péliza de acuerdo al catalogo de cuentas
Administrativo las transacciones financieras
3 (AA)
(AA) Registra las transacciones de Polizas a libros contables
(Diario, Mayor y Auxiliares)
4
(Jo) Concilia los registros contables con los Departamentos de
Tesoreria y Afectacion Presupuestal
5
Jefe de Recibe del Departamento de Tesoreria los informes| e Disponibilidad
Departamento de |firmados de: Disponibilidad Bancaria, Andlisis de Ingresos, bancaria
Contabilidad Movimientos de intereses bancarios e Ingresos propios de Anélisis de ingresos
(JDC) escuelas; Del Departamento de Afectacién Presupuestal se Movimientos de
6 recibe firmado el Estado del Ejercicio del Presupuesto intereses
e Ingresos propios
o [Estado del ejercicio
(JDC) Elabora los informes siguientes:
o Estado de Situacién Financiera
o Estado de Actividades
e Estado de Flujo de Efectivo
¢ Notas a los Estados Financieros
7 e Anexos de Cuentas Colectivas
e Recaba los Estados del Ejercicio
Presupuestales del Dpto.
de Afectacion Presupuestal
e Estado de Variaciones del Patrimonio
(JDC) Envia los Estados Financieros a la Subdireccion de

Finanzas para su autorizacion y firma.
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(JDC)

Recibe los Estados Financieros autorizados y firmados por
el Subdirector de Finanzas, el Director de Administracion y
el Director General

10

(JDC)

Fotocopia vy perfora los Estados Financieros en catorce
tantos

11

(JDC)

Entrega para su conocimiento los catorce tantos de estados
financieros fotocopiados al Secretario Técnico de la H. Junta
de Gobierno del IEBEM y se recaba acuse en original y
copia

12

(JDC)

Existen observaciones de la H. Junta de Gobierno?
NO: Ir a la actividad 14
Sl: Pasar a la actividad 13

13

(JDC)

Envia a la Subdireccion de Finanzas los Estados
Financieros Originales para su guarda y custodia

14

(JDC)

Celebrada la sesién mensual de la H. Junta de Gobierno y
no existiendo observaciones a los Estados Financieros, se
procede a enviar copia a la Secretaria de Planeacion y
Finanzas del Gobierno del Estado de Morelos, para su
integracion en la cuenta publica y a la Auditoria Superior
Gubernamental del Congreso del Estado de Morelos

15

(JDC)

Archiva copia de los estados financieros para consultas
posteriores en forma definitiva..

(JDC)

Actividad:

Verificar la correcta integracion de las retenciones de ISR a
enterar al SAT

Calculo del Estimulo Fiscal

Envio de Oficio de Validacion de Enteros para el SAT del
Estimulo Fiscal

Elaboracion de Formatos 43A de Estimulo Fiscal.
Declaracion de sueldos y salarios enviando al SAT de
acuerdo con base de datos que se tiene

(JDC)

Atencién de auditorias de los distintos érganos de control
de fiscalizacion:
e Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
e Comisaria Publica del IEBEM
e Auditoria Superior de la Federacion
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Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del
Estado de Morelos

Auditoria Externa

Auditoria de gestion

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia T|empol<,je
(Clave) Retencion
Ninguno
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Pdliza
2 Estados Financieros




