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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Pdlizas de Diario e Ingresos.
Objetivo de procedimiento.

Elaborar pdlizas de Diario por operaciones cuyos movimientos no son por
salidas o entradas de dinero, para aplicaciones de depreciacion y amortizacion
de gastos anticipados y correcciones de aplicaciones contables. Y pdlizas de
Ingresos en base a los documentos de depdsito o inversion en Instituciones
Bancarias.

Marco Juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento
Ley Federal de Entidades Paraestatales y su reglamento

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Titulo tercero, Capitulo | Art.13)
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley del Impuesto Sobre la Renta Reglamento y Disposiciones
Complementarias.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas vy
Reglamento.

Cdédigo Fiscal de la Federacion y su reglamento

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

Estatuto Organico del ISSFAM

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal
Manual de Organizacién del ISSFAM

Ley de Contabilidad Gubernamental emitido por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica vigente.
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IV. Normas de Operacion.

Para elaborar una pdliza de Diario e Ingreso se deberd cumplir con lo
siguiente:

A. Contar con el soporte documental que respalde la afectacion contable que
se realiza, para polizas de ingreso como pueden ser: oficios y/o
memorandum, ficha de depdsito, carta de confirmacién bancaria y/o de
inversion. Y para polizas de diario seran: oficio y/o memorandum, hoja de
trabajo, egresos originales cancelados, copia de pdlizas por las que se
efectua correccion, etc.; emitidos por las areas correspondientes.

B. Para la elaboracion y captura se debera contar con usuario en el médulo de
contabilidad del Sistema de informacién en el fondo respectivo, ingresar al
periodo que corresponda, especificar fecha, concepto y afectacion
contable, asi como importe e imprimir. Cada pdliza debe contar con rubrica
de las personas que intervienen en la realizacion de la misma, es decir;
quién elabora, revisa y autoriza.

C. La pdliza de ingreso o diario se debe tumar al Jefe de Departamento para
revision y a su vez al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto para su
autorizacion. Este ultimo tuma al archivo de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto para su archivo consecutivo y cronolégico para
consulta.

V. Formatos.
No aplica.

VI. Glosario de términos.
No aplica.
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DIRECCION / SUBDIRECCION.

DIRECCION DE FINANZAS / SUBDIR. DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL DEPTO.

DEPTO. DE CONTABILIDAD GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE POLIZAS DE DIARIO E INGRESOS.

NUM. . FORMA O
RESPONSABLE | .’ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
. . . .. Oficio o
Mesa de 1 |Recibe de Mesa de Entrada y Salida de la Direccién de | vemorandum
Entrada y Finanzas documentacion soporte, oficio o memorandum gg;gfr‘t“:”tacién
Salida de la para elaboracion de Pdlizas de Diario e Ingresos. Turna
Subir. De mediante hoja de control.
Contab. y Ppto.
Departamento 2 |Recibe oficio o memorandum y documentacion soporte | ofcioo
de mediante hoja de control la cual firma y devuelve, elabora | Memorandum
- . . Ly .. . . Documentacion
Contabilidad captura e imprime la péliza de diario e ingreso en el Sistema | soporte
de Informacion y turmna. Pdliza Diario
Pdliza Ingreso
Hoja de control
Jefe del Depto. | 3 | Recibe, rubrica el original de la pdliza de diario e ingreso con | oficio
de soporte documental anexo y turna. Memorandum
. Documentacion
Contabilidad Soporte
General. Péliza Diario
Pdliza Ingreso
Subdireccion 4 | Recibe, firma de autorizado y turna. Oficio o
Memorandum
de Documentacion
Contabilidad y Soporte
Pdliza Diario
Presupuesto Péliza Ingreso
Departamento 5 |Recibe podlizas firmadas y archiva consecutiva Y/|ofcioo
de cronoloégicamente para futuras consultas en el archivo de la gg&%@ﬁ?ﬂ; .
Contabilidad Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto. Soporte
Poliza Diario

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Pdliza Ingreso
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Direccién/ Subdireccion

DIRECCION DE FINANZAS/SUBDIR. DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Nombre del Departamento

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL

ELABORACION DE POLIZAS DE DIARIO E INGRESOS

MESA DE ENTRADAY SALIDA DE LA SUBDIR. DE
CONTAB. Y PPTO.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPTO DE CONTABILIDAD GENERAL

( INICIO )

Recibe de mesa de Entrada y salida de
la Direccion de Finanzas
documentacién  soporte  oficio o
memorandum para la elaboraciéon de
Pdlizas de Diario e Ingresos. Turna
mediante hoja de control

©)

Ofido o Memorandum

Documentadon Soporte

v @

Recibe oficio o memorandum vy
documentacién soporte mediante hoja
de control la cual firma y devuelve,
elabora captura e imprime la pdéliza de
diario e ingreso en el Sistema de
Informacién y turna.

Oficio o Memorandum

Poliza de Diario

Poliza de Ingreso

Hoja de control

Recibe, rubrica la pdliza de diario e
ingreso con soporte documental anexo
y turna.

Ofido y/o Memorandum

Documentadién
Sopore
Péliza de Diarig

Péliza de Ingreso.
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SUBDIR. DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SUBDIR. DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Recibe, firma de autorizado y turna.

@

Ofido y/o Memorandum

Recibe pdlizas firmadas

Ofido y/o Memorandum
Documentagon
Poliza de Diarig

Péliza de Ingreso

FIN






