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OBJETIVO

Documentar la informacién basica para la elaboracion de los registros contables, los cuales
praparcionan los estados financieros de COMIMSA.

Adicionalmente, cumplir con lo establecido en el articulo 12 de las Normas Generales de Control
Interno, las cuzles tianen por objeto:;

|. Establecer y mantener un ambiente de confrol.
il. ldentificar, evaluar y administrar los riesgos.
lil, Implementar v/o actualizar aciividades de control,
IV, Informar y comunicar.
V. Supervisary mejorar continuamente el Controf Interno Institucional

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable & todas las areas administrativas de COMIMSA que alaboren registros
contables.

POLITICAS DE OPERACION -\t \\\\\\\\
Toda persona perteneciente a las areas ad m;mstratwas { Tist
operacion de polizas (ingreso, egreso y diario), de

documento.

El registro de operaciones contables debera ef e de acuerdo &l catalogo de cuentas establecido
en el SIG/Centabilidad

& ontables, relativos a la
ientos mencionados en este

Para la determinacion de una cuenta contable debera de considerarse la naturaleza de la misma, 1o
cual se sefala en la “Descripcion de las cuentas, subcuentas y los conceplos de cargo, abono y
naturaleza del saldo” {punto 5.1.1 de este documento) v lo sefialado en el Clasificador por Objetc de
Gasto para la Administracién Pablica Federal,

Para efectuar los registros contables seréd necesario la elaboracion del documento contable llamado
pdliza, el cual s& encuentra en el Sistema de Informacion Gerencial (SIG) / Modulo de contabilidad /
Captura de poliza.

Por la caracteristica de la informacion, las pélizas estarén clasificadas en fres tipes las cuales se
identifican de la siguiente manera:

01 Ingresos 02 Egresos 03 Diario

1276/F0-03 Rev. 03
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La Pdliza de Ingresos (3071/FO-05) se utilizara en operaciones en las que se obtengan entradas de
efectivo y bancarias como son: Ingresos por pago de facturas de clientes, reembolso de viaticos, otros
ingrasos, efc.

La poliza de Egresos (3071/FC-02) se utilizaré en operaciones en las que se ermitan cheques
bancarios yfo transferencia bancasia por cualquier tipo de pago.

La péliza de Diario (3071/FC-03) se utilizard en operaciones que no involucren movimientos de
efectivo como son: creacion de pasivos de proveedores, comprobacion de gastos de vigticos,
reembolsos de caja chica, correcciones contables, ate.

l.as pélizas de Egresos por fransferencia electronica bancaria deberan de ser firmadas de Elaborade
(Hecho por)  Revisado por el Subgerente de Recursos Financieros o Subgerente de Recursos
Humanos y de Autorizado por el Gerente de Finanzas o Gerenie de Recursos Humanos.

l.ag pclizas de Egresos que sean elaboradas con cheque deberan de ser firmadas de Elaborado
{Hecho por) — Ravisado por el Subgerente de Recursos Financieros; y de Autorizado por el Gerente
de Finanzas

Elaborado {Hecho Por): Es la persona que se encarga de generar el movimienio contable, a traves de
la captura de datos de un documento, iamese en este caso, uhoque o pOII x

Revisado: Es la persona que se encarga de verificar y \,cmpro cicn capturada sea la
correcta y revisa que existe disponibilidad de los recursoa.\

Auterizado: es la persona que se encargad g\ﬂ bshdad de los recursos.

\

A dichas pdlizas se debera de anexar | yacion comprobateria. La responsabilidad de las
personas que las firman es exclusivament&por la elaboracion del documento, la aplicacion contable
y de la liberacién de los recurses financieros. La responsabilidad de |z recepcitn, caracteristicas, uso,
destino de los bienes y servicios asi como de los servicios personales pagados son de ias personas
que firman los documentos aplicables, de acuerdo al proceso de adquisiciones v de recursos
humanecs y sus procedimientos respectivos.

Las polizas ce ingresos y de Diario deberén de ser firmadas por quien Elabora - Revisa, en este caso

¢l Subgerente de area y Autoriza el Gerente del area ala que pertenecen.

Elaborado (Hecho Por): Es la persona que se encarga de generar el movimiento contable, @ través de
|a captura de datos de un documento, lliamese en este caso, pdliza de dierio o ingresos

Revicanty e 3 nevenna i ge anearma de varfiear v comnmhar e b infrmaeien eantirads ea ia

1
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“que firman los documentos aplicables, de acuerdo al proceso de adquisiciones y de recursos
humanos y sus procedimientos respectivos. |

3.1 Al finalizar el mes las pélizas deberén de integrarse en forma consecutiva y clasificarse en carpetas
las cuales deberdn de archivarse en un lugar adecuade para su custodia y consulta,

3.12 El Sistema de Informacion Gerencial (SiG) / Médulo de contabilidad cuenta con diversos menls que
en base a los registros contables de las polizas proporcionan los reportes e informes financieros y
contables necesarios para la toma de decisiones en COMIMSA v que a continuacidn se mencionarn:

Balance General o Estado de Estado de resultados Libro Mayor
situacion financiera
Balanza de comprabacién Auxiliares Estado de cuenta "

3.11 Los reporles e informes financieros v coniables sefialados en el punto 3.10 deberan de elaborarse, [
enviarse a ampastar y archivarse después de terminade el mes correspondiente v bajo la supervision I
del Gerente de Finanzas, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Codigo Fiscal de la |
Federacion,

312 El tiempo de conservacion de la contabilidad y los documentos que |
acuerde a lo sefialado en el Codigo Fiscal de la Federacion v el
Lineamientos a2 que se sujelara la guarda, custodia y plax
Gubernamential. \

40 VOCABULARIO KRN |
\ %

\ H

COMIMSA: Corporacion Mexicana de ir@ ion en Materialas, SA da OV,

Balance General: Estade Financiero de una empresa que muastra el Activo, Pasivo y Capital a una
fecha determinada.

gran sera de 5 afios, de
l que se establecen los
ibn del Archivo Contable

Catélogo de cuentas: Documento que sefiala iz codificacion especifica de los diferentes rubros de
los Estados Financieros.

Estado de Resultados: Estado Financierc de una empresa que refigja los Ingresos, Egresos vy
Utilidad durante un pericdo determinado.

Libro Mayor: Documento contable que integra los auxiliares de las cuentas de los estados financieros
y refleja los movimientos contables a un tiempo determinado.

Péliza: Documento contable comprobatorio gue muestra el registro diario de las operaciones

SiG : Sistema de Informacion Gerencial

B — . _ : - — e
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5.0

5.1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para efectuar el registro de las operaciones de COMIMSA es bésico el catdlege de cuentas que
permite obtener informacién suficiente y relevante de todos los registros contables que en ella se
realicen.

Baiance Genaral
Los rubros que forman el Balance General son el activo, pasivo y el patrimonic los cuales se dividen

en cuentas, que a su vez se dividen en subcuentas para efectos de identificar y registrar todas y cada
una de las transacciones de COMIMSA de acuerdo a la operacion que se realiza

5.1.1 Descripeién de algunas cuentas, subcuentas y los conceptos de cargo, abono y naturaleza del

saido

Activo
El activo de COMIMSA representa todos sus bienes y derechos.

El activo circulante _ \
Esta formado por todos los bienes y deraches del negocio qug\gs}qn\. cian o movimiento
] \‘é \
constante v que son de facil conversion en dinero. \ °\ \\}\p
\\\

justifiquen las Direcciones o Gerencias y da conforme a lo indicado en el Procedimiento
para el control de caja chica (3052/PA-01).

Cargo.- Por e importe entregade 2 ia person asignada en cada érea para la creacion del fondo asi
como por incrementos efectuados a los mismos.

Abono.- Por el traspaso total o parcial del fondo a la cuenta de bances.

Esta subcuenta sirve para administrar y. c@ d‘t&"s gue para gastos menores soliciten y
ang

Saldo.- El saido de esta cuenta es de naturaleza deudora.
Documentos fuente.- La solicitud asignacitn de fondo fijo de caja chica, el recibo de resguardo de
fondo fijo de caja chica, la ficha de depdsito y el reembolso de caja chica.

Bancos
En esta subcuenta se controla la disponibilidad de fluje de efectivo que COMIMSA tiene a su favor en
las diferentes instituciones bancarias a través de las entradas y salidas de efectivo.

Cargo.- Por cada entrada de efectivo recibido a través de ficha de depésito ¢ transferencia electronica
en cada cuenta bancaria de COMIMSA por concepto de cobranza de ventas al contado o a crédito,
reembolsos de caja chica, viaticos, productos financleros, etc.

Abono.- Por cada salida de efectivo realizada a través de la expedicion de chegue o transferencia

electronica a favor de nuestros empleados v proveedores de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento para el Control de Pagos por el suministro de bienes y servicios (3071/PA-02).

.

© 1276/F0O-03 Rev. 03
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Documentos fuente.- Fichas de deposito, transferencias electronicas, avisos de abono bancarios,
cheques, aviso de carge bancarios efc.

Bances Valores realizacion inmediata
Esta subcuenta es complementaria de Iz cuenta de bancos y sirve para el control y administracién de
los excedentes de flujo de efectivo que se generen para colocarios en los instrumenios de inversion
que mejor tasas de interés ofrezcan en las diferentes instiuciones bancarias.

Cargo.- Por cada traspase de efectivo que se efectie de las subcuentas bancarias asi come de los
intereses generados por & inversion de la misma dispenibilidad,

Abono.- Por los reembelsos que se efectlen a las subcuenias bancarias en case de existir
- necesidades para el pago de bienes y servicios asi come de obligaciones fiscales.

Documentos fuente.- Avisos de abono v cargos bancarios por las transferencias electronicas asi
como los avises y estados de cuentas de los intereses oblenidos de las inversiones.

Cuentas por cobrar
Su funcién principal es la de registrar y controlar la antigliedad de saldos por cobrar a nuestros
clientes, derivados de las ventas a crédito efeciuades a los usuarios de los icios, estudios v/o
proyectos que ofrece COMIMSA de acuerdo a lo sefislado en el Pf&hc i \de Facturacion
(3052/PA-05) y en el Procedimiento para el Control y F%ecw ”Qﬁqé{i‘de a’%\ ntas por Cobrar
(3071/PA-04) \e\

Cargo.- Por las facturas giradas a cargo de rm &k\ntes@\‘oé concepto de ventas a crédito de
bienes y servicios.

Abono.- Por los pagoes efectuados por nuestro Ia ntes de las ventas a crédito asi como por ias notas
de crédito expedidas a favor del cliente por conceple de cancelacion parcial de una faciura por
devoluciones o descuentos.

Documentos fuente.- Faciuras, notas de crédito y fichas de deposito bancarias o aviscs de abono
bancarics por transferencias electronicas.

(5astos a comprehar
En esta subcuenta se registra y controla la antigliedad de saldos gue por concepto de gastos para
vigie y vidticos que se otorgan a nuestros empleados para ia realizacion de sus funcicnes conferme a
lo indicado en el Procedimiento de Gastos de Viaje v Vidticos (3052/PA-02) v gastos por cursos de
capacitacion conforme a o indicado en el Procedimiento de Control de Pagos por el Suministro de
Bienes y Servicios (3071/PA-02)

Cargo.- Por los fondos para gastos de viaie y vidticos, boletos de avion y cursos de capacitacion.

Abono.- Por la camprobacion de los cargos efectuados, reembalsos o por la cancelacian dal boleto de
avitn o descuento de ndmina.

Documentos fuente.- Recibo de anticipo para gastos de viaje y vidticos, solicitud de boleto de avion,
ficha de depébiio bancaria, compmbamor de gastoc de vigje y viaticos, qastos sin comprobar, némina.

12?6‘!'-'0 SRE\; 03
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Anticipo a proveadoras
De acuerdo a las negociaciones que efectie la Gerencia de Recursos Materiales con cada proveedor
se le otorgan anticipos a cuenta de productos o servicios que COMIMSA requiera, en esta subcuenta
se controla esa parte progorcional que se le anticipe.

Cargo.- Por cada pago que se ie haga a los proveedores por concepto de anticipo a cuenta de bienes
y SeIVICios.

MAbono.- De acuerdo a como se reciban los bienes y servicios motivo de los anticipos ctorgacos.
Documentos fuente.- Pedido expedido por la Gerencia de Recursos Materiales, chegue o
transferencia electrénica a favor del proveedaor, factura del proveedor,

Funcionarios y empleados
En esta subcuenta se confrolan las prestaciones con cargo a cada uno de los empleados de
COMIMSA, asi como su descuento por ndmina v el saldo remanenta.

Cargo.- Por todas las prestaciones con cargo a los empleados que COMIMSA paga.

Abono.- Por los descuentos efectuados nominalmente en la parte proporcios e le corresponda.
Documentos fuente.- Cheques pagados a proveedores de § %’ibﬁ‘ 0 a empleados,
memorando de traspaso de saldo, ndmina. (\R\\ ﬁ\ \:W,

LV.A. acre

‘3\ \ \‘\J
\én fh:. compras de bienes v servicios es

El impueste al valor agregado pagado a |
que 3l cierre de mes debera compararse con el

considerado como un saido a favor del ne G0
[.V.A. de las venias. )

En esta subcuenta se aplican contablemente todos los importes que por este concepto se identifiquen
en cada una de las facturas de los proveedores.

Cargo.- Al momento de la creacion del pasivo con la factura original del proveedor.

Abeno.- Por cancelaciones o notas de crédito de facturas por la compra de bienes y servicios y al
final de cada mes por el fraspaso para compararlo con &l LV.A. de [as ventas.

Documentos fuente.- Pedido de la Gerencia de Recursos Materiales, factura del proveedor, analisis
del L.V.A. causado para comparar con el |.V.A. de las ventas v notas de crédite.

Activo fijo
Son todos aguellos bienes y derechos propiedad del negocio que tienen cierta permanencia v gue
son adquiridos con la finalidad de usarlos.

Cargo.- Al momento de Iz recepcion del bien asi como a la terminacion de una construccion a vaior
de adquisicién
Abono.- Al momento de ser dado de baja por va no ser (il a la operacién del negocio.

Documentos Fuentes.- Pedido de la Gerencia de Recursos Materiales, factura original del proveedor,
avallo para dar de bajz dicho equipo.

1276/FG-03 Rev. 03
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l

Depreciacion acumulada
De acuerdo con la Ley del Impuesto sobre la Renta a ios diferentes conceptos del activo fijo se aplica
un factor de depreciacion anual debido al demérito que sufren los activos fijos por ei uso y franscurso
del tiesmpo.

Cargo.- Al momento de ser dado de baja un bien por ya no ser (til para la operacidn del negocio ©
venta del mismo.

Abono.- Por la aplicacion cortable del factor de depreciacion correspondiente al gjercicio.

Documentos fuente.- La cédula de depreciacion anual, oficio de baja del equipo, facturas de venta,
Reevaluzacion de activa fijo

De acuerdo con el boletin B-10 anualmente se reconoce 1a inflacion en los estados financieros

aplicande el indice de precios al consumidor, por lc que el activo fijo se revalila de acuerde al
incremento de ia infizcion con el Indice correspondiente.

Cargo.- Por el importe resultante del calculo de la actualizacion de todos l{)“ﬁeptﬁs del activo fijo.

Abono.- Al momento de ser dado de baja un bien por ya no ser ﬁtjl,a(a}qp idndel negocio o venta
del mismo. \\'{\\w\\\\;\o

Documentos fuente.- La cédula de reevaluacién de. a@q@?@%ﬁcb de baja del equipo, factura de
venta, \\\ )"

Y \ . iy

Depraciacio nde active fijic
La depreciacion de ia resvaluacion del acl‘i\\_ro sa\ reconoce con los mismos factores gue se usan
para de depreciacion histérica de acuerdo cony’ ley del impuesto sobre la Renta

Cargo.- Al momento de ser dado de baja el bien por ya no ser Uil para la opersacion del negocio o
venta.

Abone.- Por la aplicacién contable del factor autorizade para cada uno de los bienes.
Documentos fuente.- La cédula de la resvaluacion del activo fijo, oficio de baja o factura de venta.
Activo diferido

Este grupo esta formado por todos aquelios gastos pagados por anticipado, por los que se tiene el
derecho de recibir un servicio, va sea en el gjercicio en curso o en gjercicios posteriores.

Gastos de instalacion
En esta subcuenta se registran los gastos por instalacion, remodelacion o ampliacion de los edificios
propiedad de COMIMSA.

Cargo.- Por el importe de los gastos de instalacion, remodelacion, mejoras o ampliacion de los
adificios de COMIMSA,

Abono.- Al proceder a cancelar o modificar aiglin movimiento equivocadc.

Documento fuente.- Pedido de ia Gerencia de Recursos Materiales, factura original del proveedor y
nota de crédito.

1276/F0-03 Rev. 03
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Amortizacién Acumulada de Gastos de Instalacion
De acuerdo con la Ley del Impuesto sobre la Renta a los activos diferidos se le aplica un factor de
amortizacion anual debido al demérito que sufren por el franscurso del tiempo.

Cargo.- Al proceder a cancelar o modificar algin movimiento.
Abono.- Por la aplicacién contable del factor de amortizacion correspondiente al gjercicio.
Documentos fuente.- La cédula de amortizacion anual.

Depdsitos en garantia

En esta subcuenta se aplican los depdsitos pagados para garantizar 'os contratos de arrendamientos,
servicios (agua, luz, efc. )

Cargo.- Al efectuar el pago del depdsito en garantia.

Abono.- Al recuperar el monto de ios depdsitos de garantia.

AN \ |
d\ itd o transferencia.

Documento fuente.- Recibo de arrendamiento o sewiciq\'
\ \ \‘. M -

Segures Qﬁ ipado

En esta subcuenta se registran los s % \gaﬁ’cs médicos, de responsabilidad civil, flotilla

de autes y empresariales, pagados o anualmente v los cuales se amortizaran en forma
mensual,

Cargo.- Al efectuar el pago anualizado de la prima deal seguro.
Abono.- Al registrar la amertizacion mensual de la prima del seguro.
Documento Fuente.- Contratos con las Aseguradoras v Pélizas anuales de seguros

Amortizacion Acumulada reevaluacién de activo diferido
La amortizacion de |a resvaluacion del activo diferido se reconoce con los mismos fasiores que se
usan para la amortizacion historica de acuerdo con la Ley del impuesto sobre la Renta
Cargo.- Al proceder a cancelar o modificar algin movimienis.

Abono.- Por la aplicacion contable del factor autorizado correspondiente al ejercicic.
Documentos fuente.- La cédula de la reevaluacion del activo diferido.
Reevaluacion del activo diferido
De acuerdo con el boletin B-10 anualmente se reconoce  la infiacion en los estados financieros

aplicande el indice de pracios al consumidor, por lo que el activo diferido se reevalia de acuerdo &
incremento de ia infiacidn con &l indice carrespondiente.

Cargo.- Por el importe resuitante del calculo de la actualizacion de todos los conceptos del activo
diferide.

Abono.- Al proceder a cancelar o modificar algin movimiento,
Documentos fuente.- La cédula de reevaiuacion del activo diferide.
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Pasivo
Representa todas las deudas y obligaciones de la emprasa.

Pasivo circuianie
Esta formado por fodas las deudas y obligacicnes cuyo vencimiento sea mencr de un afo, estas
deudas tienen la caracteristica de que estén en constante movimiento o rotacién.

Impuestos por pagar
En esta subcuenta se controlan todas las obligaciones fiscales a que esté obligada COMIMSA  asi
como las retenciones efectuadas por cuenta de terceros (ISR, IVA, sequro social, INFONAVIT, etc.).

Cargo.- Por el importe pagado de cada uno de fos impuestes.
Abono.- Porlas retenciones sobre los datos gravables.
Documentos fuente.- Declaraciones, pagoes eto.
Cuentas por pagar
El objetivo de esta subcuenta es confrolar el pasivo a corto plazo a cargo de acuerdo a lo senalado en
el Procedimientc de Recepcion y Registro de Facturas de Pmu&%ﬁ(}?’ﬂm -01) y el

Procedimiento para el Control de Pagos por el Suministre de B:ene;i\y (3071/PA-02) por
conceplo de compra de bienes y servicios.

\ r:\ gﬂv
Cargo.- Por el importe de los pagos efectuados &%‘a@? res asl como por devoluciones o
bonificaciones.
Abono.- Por el mporte de las facturas de s@ \\

Documento fuente.- Pedido, Confrato, t'}%que transferencias elactronicas, facluras originaies,
formas de devoluciones, notas de crédito.

Acreedores diversos
Sirve para registrar las provisiones de cbligacionas por pagar como los bonos de despensa, pension
alimenticia, fonda de aguinaldo, Sueldos por pagar, Fonde de ahorro, Segure de retiro, efc.

Cargo.- Por el importe de los pagos efectuados asi como por devoluciones o benificaciones.
Abono.- Por el importe de nuevos gastos por pagar, provisiones elc.
Documentos fuente.- Cheques, facturas, notas de crédito v devoluciones, efc.
LV.A. trasiadado
Identifica el impuesto al valor agregado que por la venta de nuestros productos vy servicios les

trasladamos a nuestros clientes y que al confrontarlo mensuaimente con impuesto al valor agregade
acreditable de nuestros gastos arroja el importe a pagar por este impuesto.

Cargo.- Por el pago del impuesto o iraspaso al LV.A. acreditable para compararl cuando éste sea
inferior y por cancelacion de facturas.

Abono.- Al momento de efectuar la facturacién a nuestros clientes.
Documentos fuente.- Facturas, declaracion de impusstos, transferencias electronicas bancarias.
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Patrimonio

Capital de aportacion
Representa el capital social de COMIMSA o el valor nominal de las acciones suscritas a una fecha
determinada. '

Cargo.- Por disminucion de capital social, acordado en asamblea extraordinaria de! Consejo de
administracion, una vez haber cumplido los requisitos de Ley

Abono.- Por aumentos de capital social, acordadd en asamblea extraordinaria del consejo de |
administracién, una vez haber cumplido los requisitos de Ley. '!

Documentos fuente.- Actas de acuerdos para &l aumente o disminucién de capital,

Aportaciones para futuros aumentos de capital
Representa las aportaciones que los accionistas del Consejo de administracion han efectuado para
aumentar el capital social, los que se formalizaran una vez que se efectien todos ios tramites legales
para el aumenio de capital y se haga constar en ia asamblea exiraordinaria.

Cargo.- Por el traspaso a capital social de las aportaciones debidamente fi izadags, a la cuenia det
capital social. *\V\\ %

Abona.- Por el importe de ias aporiaciones efectuadas paag1 Eﬁtt}fda\g

Documentos fuente.- Acta de asamblea de! L,o! |on orcinaria y extraordinaria.
I e;e; gicio

Representa la utilidad o perdida ontemda e riadc delerminado.

Cargo.- Al cierre del ejercicio los saldos de las cuenias del estado de resultados deudoras.
Abono.- Al cierre del ejercicio el saldo de las cuentas acreedores del estado de resultados.
Documentos fuente.- El estado de pérdidas y ganancias al cierre del sjercicio.

Remanente de ejercicios anteriores
Reflaja el saldo nete de tas pérdidas v utilidades acumuladas obtenidas en gjercicios anteriores,

Cargo Por las pérdidas sufridas en el gjercicic inmediato anterior, por el reparto de dividendos o
capitalizacion, reserva legal, efc.
Abono.- Por las utilidades obtenidas en el ejercicio anterior.

Documentos fuente.- Acta de 'z asamblea general ordinaria para la aplicacion de las pérdidas o
utilidades, reparto o capitaiizacion de utilidades.

1
1
1
|
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5.2 Estado de Resultados
Los rubros gue forman el estaco de resultados son:

Cadigo Rubro
40000 Ingresos de areas
50000 Egresos de areas
60000 Ingresos de provectos
70000 Egresos de proyactos

Estos rubros se dividen en cuentas que estan formadas por Jas dreas de COMIMSA de acuerdo con
la estructura organica autorizada per la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y la Secrefaria de
Contraloria y Desarrollo Adminisirativo; asi como por los proyectos.

El codigo que le correspende a cada Area en especifico, es su niimero contable.

Esta codificacion se usa indistintamente si es un ingresc 0 un egreso.
Para codificar un ingreso de un area se le antepone el No. 4 al nimero contable. Si es un egreso el
numero que antecede al ndmero contable es el 5.

Ejemplo: \\\
(‘\\
v<\\
41272 }\
Esta codificacién indica que se trata de un @rﬁw h@%rencsa de Laboratoric

Egreso de laG %ﬂ \‘de Recursos Materiales

En el caso de los proyectos, el niimero consecutivo del codigo lo asigna la Gerencia de Planeacion y
Vinculacion va que esta bajo su responsabilidad el control de fos provecles.

Este codigo tiene la misma funcion que la de las Areas antes mencionadas y a través de la
programacion se direcciona 2l drea a la que pertensce.

Efemplo:
Se requiere codificar un ingreso de! proyecto 4350
Se le antepone el nimero 6 al nimero del proyecio, quedande de la siguiente forma: 64350
En el caso de un egreso se le antepone el 7, resultande: 74350

Los codigos mencionados tanto en este punto como en el 5.1, representan la cedificacion basica
(primeros cinco digitos) del catalogo de cuentas.
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5.3 Numero especifico de la cuenta o clasificador def gasto
L.os cinco digitos restantes representan ia codificacion compiementaria.
Para el caso de los ingresos de las areas o de los proyectos se utiizan los codigos del Catalege de
Clientes del Area de Cuentas por Cobrar.
Para el caso de los egresos de ias areas y de i0s proyectos, se utiliza el Clasificador por Objeto de
Gasto para la Administracion Plblica Federal,

6.0 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica

7.0 ANEXOS

No Aplica

8.0 REGISTROS

Registros Tiempo de conservacion Responsabla de conservarlo Codigo
| Péliza de Egreso 5 afios Gerencia de Finanzas 307THFO-02
| Poliza de Diario 5 afos Gerencia de Finanzas 3071/FO-03
| Péliza de Ingresos 5 afios Gerencia de Fénarrz%%\ 3071/FQ-05
' ~\
d-\‘\__‘: \\_‘\W i
N\ )\
9.0 REFERENCIAS t\(\\\\x\.v-
NN
Codigo Nombre \\\,{_; \\N
Ley Federal de Presupue? P! s‘ab\iifd ad Hacendaria y su Reglamento
Ley General de Sociedades M tiles

Lay del Impuesto Scbre la Remta y su Reglamento
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Cadigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 25 de Agoste de 1998
Acuerdo por el que establecen las Normas Generales de Control Inferno de la
Administracion Publica Federal, publicadas en &l DOF el 27 de septiembre de 2008
Boletin 8-10 emitido por el Instituto de Contadores Publicos, A.C.
3052/PA-01  Procedimiento para el control de caja chica
3052/PA-02  Procedimiento de Gastos de Viaje y Viaticos
3052/PA-05  Procedimiento de Facturacion
3071/PA-01  Procedimiento de recepcion y registro de facturas de proveedores
3071/PA-02  Procedimiento para el control de pagos por €l suministro de bienes y servicios
3071/PA-04  Procedimiento para el control y recuperacién de ias cuentas por cobrar
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10.0DISTRIBUCION |
Sistema de Gestion del Cordrol de Documentos Publicacion Elestronica '
Director General Copia Controlada |
Gerente de Calidad Copia Controlada .
Gerencia de Calidad Original I
|
11.0MOBIFICACIONES @
FECHA ______ FOLIODE'SM_____PUNTOMODIFICADO _ _______ NOWBRE DE QUIEN AUTORIZO |

Nora La fecha y revision de este procedlm:eto indican el :ngrewo del dc-cumen*e gl Siste e Gestion de la Calidad. EI
historial se describe a continuacian: t :

@ (\i\\
08/02/2005 (35120056 Ravision completa por cambic organizacional WS@E\@ C.P. Javier Medina |
201111715 20117225 37, 5.8, 3.9, 3.10. se realiza ravision al d 1 Aprobado por el Conssjo de |
Administracion de fa Entidad |
|
I

2014/08105 2014/833 Ravisidn Completa (3.2, 3.3, 3 1 51 A, 6253, Aprobado por el Consjo de
8.0 Administracion de fa Entidad

| Nota 2: Ef historial de este documento se describe en 3@& AJJS Rev. 00 y reflela el cambio organizacional de mayo de

| 2004 Para mayor informacion consultar a la Gerencia de Calidad.
- "Solicitud de Modificacion
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