CELYTE

ANEXO 1

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

EMSal CONTABILIDAD
Coatiuils
Cddigo Versién - Fecha Edicion Vigencia
FPIDA-CONTA-1 o 31/05/2022 31/05/2024

Colegio

"‘ecnolég,

de Estudios Cientificos y

s del Estado

de Coahuila

/ ’ _ Revisd \\ /

F%Q |t G&Jb%fvfa

C.F Juan Antonio Saldafia Gonzalez
k i Subdirector de Area

/

C.P Paula E. Gutiérrez Cavazos
\Directo_ra de Administracién y Finanzay \_

Proir. Demetrio Aptonio Zaniga Sanchez
irettor General

/

3

F-001 Rev CO

Pagina 1 de 1



ANEXOQ 2
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTABILIDAD

[ Caédigo Versién Fecha Edicion Vigencia }
P-DA-CC-01 g1 - - 31//056/2022 31/05/2024
1.- OBJETIVO

Este procedimiento tiene como propdsito proporcionar informacion financiera sobre el organismo, para quienes
toman las decisiones administrativas, de tal forma de hacer una buena planeacién y mantener un control de las

actividades del colegio.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos AREAS del CECYTEC v EMSaD.

3.- POLITICAS DE OPERACION

1. Contar con el procedimiento de integracién de expedientes y movimientos.
2. Todo movimienio necesita contar con las firmas correspondientes.
-3.  Todo movimiento debera de contar con su papeleria necesaria.

4. Las solicitudes de movimientos deben éntregarse de manera completa y en tiempo.

4.- TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1 DEFINICIONES

Contabilidad. Es un sistema para clasificar los hechos econémicos que ocurren en un negocio, institucion
o empresa. De tal manera que, se construya en el eje central para llevar a cabo los diversos
procedimientos que conduciran a la obtencion del maximo rendimiento econémico que implica el
construir tna empresa detenida

Catélogo de cuentas. Plan de cuentas.

Documental. Solicitud de Transferencia, oficio de solicitud , Requisicion , facturas y/o notas de venta.

Fondo Fijo. Recurso bajo custodia para cubrir gastos menores en las actividades del centro de trabajo.
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ANEXO 2
» o PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

LBy CONTABILIDAD
[ Codigo Version Fecha Edicién Vigencia }
P-DA-CO-01 01 3110512022 31/05/2024

Gasto. Liberacidn de los recursos econdmicos para conseguir un bien o un servicio

Solicitud de Transferencia Peticién anticipéda para comprar © pagar un bien o un servicio.

CECYTEC

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoiégi_cos del Estado de Coahuila.
EMSab

Educacién Media Superior a Distancia.

SICAAD

Sistema integral de control académico y ad'ministrativo.

SIIF

Sistema Integral de Informacidn Financiera

5.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Analista Financiero.
Apegarse a.lo establecido en este Procedimiento.

5.2 Subdirector de Finarizas. Elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

6.- DESCRIPCION
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ANEXO 2
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

CONTABILIDAD
{ Cadigo Versian Fecha Edicién Vigencia ]
PI-DA-CO-01 01 : 31//05/2022 31/05/2024

RESPONSABILIDADES | SECUENCIA ACTIVIDADES

Jefe de departamento 1
de contabilidad

2 Codifica las polizas seguin catalogo de cuentas del SIIF (Plan de cuentas)
y soporte anexo.

Nota. Registrar numéricamente cada poliza y cancelar cuando exista un
error y/o se cancele requisicion (F-PI-DA-ADG-02)

Captura todas las pdlizas en

3 i .
4 Elabora vy emite el reporte auxiliar del SlIF sistema contable
correspondiente.
3 Maritiene informado al director administrativo del estado gque guarda la
situacion contable.
6 Verifics la integridad del soporte contable de todas las pdlizas.
: Clasifica y resguarda mensualmente las carpetas que contienen las
Jefe de departamento 7 pélizas de comprobacion fiscal
financiero Nota. Almacenar en un lugar especial el resguardo de las carpetas de

diario, pblizas y facturas.

Consultar y verificar las polizas, carpetas de diario y facturas cuando sea
8 necesario por ejemplo en una auditoria algln error en los estados de
cuenta o cancelaciones.

Mantiene actualizados de acuerdo a las necesidades del Colegio, los
9 catalogos de cuenta y subcuenta,

10 ‘Realiza resGmenes del gasto por capitulo, por proyecto, por cuenta y
subcuenta del Colegio.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTABILIDAD

Cédigo
P-DA-CO-01

Versién Fecha Edicién Vigencia
o1 311052022 31/05/2024

Jefe de departamento
financiero

11

12

13

14

15

Compara los ingresos y Egresos de los recursos propios.

Captura todos los movimientos realizados en tramite y cancelados para
obtener Estados Financieros Actualizados.

Elabcra de manera mensual la conciliacion bancaria y los estados

financiero, en caso de que no estar funcionando el sistema bancario se
procede a realizar la actividad de manera telefonica.

Elabora de forma trimestral los avances de Gestidn, envia al Congreso del
Estado y Publica en el Periddico Oficial.

Realize de manera anual el cierre del ejercicio.

7.-DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo 1 (DF-DA-CONTA-1 Diagrama de Flujo de Contabilidad). F-007.

8.- RIESGOS INHERENTES

Ver Anexo 2 (RI-DA-CONTA-01 Riesgos Inherentes de Contabilidad). F-009.

9.- ANEXOS

Anexo 1 DF-DA-CONTA-1 Diagrama de Flujo del Proceso de Contabilidad F-007

Anexo 2 RI-DA-CONTA-01 Riesgbs,!nberentes de Contabilidad. F-008.

Anexo 3 F-PI-DA-AD6-01 Requisicion Oficial

Anexo 4 F-PI-DA-CO-01-03 Resguards Fondo Fijo F-008.

Anexo 5 Catélogo de Plan de Cueittas
Formatos de Reportes Financieros del Estada de Coahuila. (restimenes del gasio por

“Anexo 6 capitulo, por proyecto, por cuenta y subcuenta del Colegio, Estados Financieros,

conciliacion bancaria y avances de Gestién)
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Fecha Edicion
317052022

Vigencia }
31/05/2024

{ Cédigo Versién.  *
PI-DA-CQ-01 - o1 .

01 Formato Oficio CECYTEG

ormat

Q

Anexo 8
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