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Integracion del Informe Financiero Bimestral

1. Proposito.

Elaborar un Informe Financiero Bimestral (IFB)gue integre el estado de
Ingresos y Egresos bimestral, el Resumen General de Ingresos y Egresos, asi
como la Conciliacion Bancaria, con la finalidad de transparentar el uso de los
recursos en las 36 Escuelas Normales Publicas del Estado de México (ENPEM),

cumpliendo con la normatividad vigente.
2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacién del procedimiento: Las 36 ENPEM.

Responsabilidades:

Departamento de Recursos Financieros (DRF)
e Integrael IFB como dueno del proceso.

Subdireccion Administrativa (SAD):
e Revisa el IFB.
Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN):

e Valida la correcta integracion del IFB.

3. Siglas;
Siglas ' Descripcion
ENPEM | Escuelas Normales Publicas del Estado de México
DRF Departamento de Recursos Financieros
po— Area de Recursos Financieros de la Direccidn General de
Educacion Normal
DGEN Direccion General de Educacion Normal
— Direccion de la Escuela Normal Pudblica del Estado de
México
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Integracion del Informe Financiero Bimestral

SAD Subdireccion Administrativa
CSPAE Control y Seguimiento del Presupuesto Anual de Egresos
CSPAI Control y Seguimiento del Presupuesto Anual de Ingresos
PPA ' Plan Presupuestal Anual
IFB Informe Financiero Bimestral
| Direccién General de Supervision de Ingresos y Egresos de
DGSIEIE o o |
INnstituciones Educativas
SAT Servicio de Administracion Tributaria

4. Interrelacion con otros procedimientos.

Procedimiento Descripcion de la interrelaciéon

Elabora'cién, Control vy
Seguimiento del Plan
Presupuestal Anual

Verifica y da seguimiento al ejercicio del recurso
de acuerdo con el CSPAIy el SPAE del PPA.

' Es el procedimiento por el cual se adquiere el
Adquisiciones bien o servicio para cubrir las necesidades de |a
INstitucion y obtener el comprobante de gasto.
| Proporciona Iinformacion - necesaria para la

remision de viaticos por concepto de Comisidon
Oficial

Elaboracion de Reporte
de inasistencias

5. Insumos del Procedimiento/Referencias Normativas.

a) Catalogo de cuentas proporcionado por la Direccion General de

Supervision de Ingresos y de Egresos de Instituciones Educativas
(DGSIEIE).

o) Plan Presupuestal Anual autorizado.

c) Cronograma para la presentacion del Informe Financiero Bimestral.

d) Cuotas de ingresos autorizadas para el ciclo escolar vigente.
e) Comprobantes de pagos.

f) Estados de cuenta bancarios.
g) Documentacion comprobatoria del gasto.

Nn) Autorizacion de gasto por parte de la DGEN y o la DGSIEIE.
) Autorizacion académica.

j) Dictamen técnico.
K) Conciliacion bancaria del bimestre anterior.
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Integracion del Informe Financiero Bimestral

) Gaceta de Gobierno en materia de Adquisiciones y contabilidad

gubernamental (Tarjetas de resguardo y dictamen técnico, entre otros).
M) Ley del IVA

n) Ley del ISR.

O) Ley General de Adquisiciones, arrendamientos vy servicios del servidor
publico

p) Codigo Fiscal de la Federacion.

d) Circulares vigentes (En materia de viaticos, montos del gasto, etc.)

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | Recibir la ficha de depésito.
Se recibe de los usuarios la ficha de depdsito, se revisa
Descripcion: que se haya realizado en la cuenta de la institucion por
| Pago de algun servicio.
Responsable: DRF
Evidencias . sk
Ficha de depdsito.
generadas:
LES correcto?
Si, se realiza el recibo, pasa a la 6.2.
No, se regresa al usuario.
6.2 | Elaborar el recibo de ingreso.
Descripcién: Se_ e_mlte el recibo de INngreso en orlgma\ y copia El
| original es para el usuario, y la una copia para el DRF
Responsable: DRF
Evidencia | |
Recibo de ingreso.
generada:
6.3 | Elaborar el Estado de Ingresos.
Descripcion: El DRF elabora el Estado de Ingresos bimestral
ordenando por numero; y nombre de la partida e
Importe de cada una de ellas para obtener el total de
INgresos del periodo
Responsable: DRF
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Integracion del Informe Financiero Bimestral

Evidencia
generada:

Estado de Ingresos

6.4 | Recibir y clasificar los comprobantes de gasto.

Descripcion:

-+

El DRF recibe comprobantes de gastos, se realiza la
verificacion del comprobante en la pagina del Servicio
de Administracion Tributaria (SAT), se revisa: que
cumpla con los requisitos fiscales, que el gasto esté
dentro del CSPAE del PPA autorizado y se asigna

numero de partida de egreso de acuerdo con el
catalogo de cuentas proporcionado por la DGSIEIE.

Se elabora la Hoja de Comprobante de Gasto, con
firmma de quien comprueba el gasto, validacidn de la
SAD con autorizacion de la DEN.

Se ordenan los comprobantes de egresos adjuntando

los requisitos de gasto conforme a lo requerido por
partida.

Responsable: | DRF
Evidencia e

HoJa de comprobante de gasto.
generada:

6.5 | Elaborar el Resumen de Egresos y Efectivo.

Descripcion:

Se captura en el Formato de resumen de egresos vy
efectivo los datos de los comprobantes de gasto
pagados con cheque o transferencia bancaria.

EN el caso del pago con fondo revolvente de caja, se
capturan los datos de los comprobantes de gasto
efectuados para compras menores, en el Formato de

| resumen de egresos y efectivo.

| Responsable:

.

DRF.

Evidencias
generadas:

Resumen de Egresosy Resumen de Efectivo. Formato
de resumen de egresos y efectivo

6.6 | Elaborar el Estado de Egresos.

Descripcion:

Tomando como referencia el Resumen de Egresos vy
Resumen de Efectivo, se elabora el Estado de Egresos

| bimestral para obtener el total de egresos del periodo.
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Integracion del Informe Financiero Bimestral

Responsables: | DRF.

Evidencias

generadas: Estado de Egresos.

[

6.7 | Elaborar el Resumen General de Ingresos y Egresos.

T

Se considera la existencia en libros del bimestre
anterior.
Mas:
Descripcién: Total de los ingresos del periodo.
Menos:
Total de egresos del periodo.
Para determinar la existencia en libros para el
| | siguiente bimestre.
Responsable: DRF.
Evidencia
Resumen General de Ingresos y Egresos.
generada:

6.8 | Elaborar la Conciliacion Bancaria.

Para elaborar la conciliacion bancaria se deben
* comparar los registros contables (ingresos y egresos)
y los movimientos de la cuenta bancaria (estado de
cuenta del banco).

En la primera columna se inicia con el saldo en libros
del bimestre:

Mas:
Abonos del banco no correspondidos en libros.
Menos:
Descripcién: Cargos del banco no.correspondidos en libros.

Suma de columnas iguales
En la segunda columna se inicia con el saldo en
bancos al cierre del bimestre (de acuerdo con estado
de cuenta bancario):
Mas:
Cargos de libros no correspondidos por el banco.
Mas:
Fondo revolvente de la institucion (Resultado del
arqueo de caja que se reporta en el formato de
resumen de efectivo)
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Integracion del Informe Financiero Bimestral

Menos:

Abonos en libros no correspondidos en bancos
(Cheques en transito: cheques emitidos por la escuela
que No han sido cobrados en el banco) detectados en
el analisis de estado de cuenta contra resumen de
egresos verificar cheques emitidos.

| Suma de columnas iguales.
Responsable: DRF

Evidencias
generadas:

Concliliacion Bancaria.

6.9 | Integracion de IFB.

Se integra la Carpeta del IFB de acuerdo con el
siguiente orden:

e Oficio de presentacion del IFB

e Resumen General de Ingresos y Egresos
e Estado de Ingresos

e Estado de Egresos

e Resumen de Egresos

e e Resumen de Efectivo

Descripcion: e Conciliacidon Bancaria

LO anterior en un tanto impreso vy archivo electrénico
de los formatos de Resumen de Egresos y Resumen
de Efectivo.

Adicionalmente se incluyen los Estados de Cuenta
Bancaria, asi como la documentaciéon comprobatoria

del gasto ordenada por partida de existir faltante de
algun requisito se llevara a analisis con la SAD.
Responsable: DRF

Evidencia
generada:

Carpeta de |FB

Analisis para la mejora del procedimiento Integracion del Informe

6.10 | . ; ]
Financiero Bimestral.
Sl Analiza las incidencias si existiera alguna
Descripcion: . . . . :
INconsistencia gque Impacte en |la elaboracidon e
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Integracion del Informe Financiero Bimestral

iINntegracion del IFBy se realizan acciones para abordar
el riesgo y las oportunidades de mejora en forma
colaborativa (DRF y SAD), una vez realizado el anélisis
de riesgo y estableciendo las acciones planificadas
para la toma de concienciay mejora en la integracion

del |IFB.
Responsables: SAD vy DRF
Evidencias . .

Matriz de riesgo
generadas:

6.11 | Revisar y firmar el IFB.

Descripcion: La SAD revisa y firma el IFB.
Responsable: SAD.

| Evidencia IFB firmado por la SAD.
generada:

(ES correcto?
Si. Pasa a la actividad 6.12
No. Regresa a la actividad 6.9

6.12 | Validar y firmar el IFB

Descripcién: EI DEN recibe de la SAD el IFB para su revision y
| | firma.
Responsable: DEN.
Evidencia 'IFB firmado por el DEN.
generada:
6.13 | Entregar el IFB al ARFDG
L Se entrega el IFB al ARFDG de acuerdo con el
Descripcion: .
' cronograma establecido.
Responsable: ENPEM.
Evidencia 2
|IFB con Acuse de recibido.

generada:
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7. Resultados del Proceso.
- Producto: |FB.
Cliente: SAD, DEN.

8. Monitoreo y Medicién.

El titular del DRF es el encargado de dar seguimiento al |FB, cuyos
resultados se reportan a la DEN.

Periodicidad
Objetivos de la calidad Indicadores de medicion
' del indicador

Realizar al 100% una correcta
planeacion de los ingresos vy
egresos de las EN a través del

e I . t = El que el ARFDG senale
PPA con la finalidad de cubrir sus "

en su oficio de solicitud del

necesidades, Mmediante E Fe iy , Bimestralment
ol =3 | IFB al término del bimestre.
adquisicion de plienes O e
2 - f = conforme O E
contratacion de Serviclos,

L normatividad vigente.
conforme a normatividado

vigente; asicomo la integraciény
entrega oportuna de los IFB.

9. Informacion documentada que se conserva.

Lugar de Tiempo de
No. Nombre del registro 9 Responsable P . Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
InNforme Financiero . ' Copla Fisica en
] Qi DRF DRF 5 afios Institucional R Consulta
Blmestral_ , el DRF
Catalogo de cuentas | ‘ i
. : _ , Copia Fisica en
¥ 4 proporcionado por la DRF DRF 5anos Institucional  DRE Consulta
DCSIEIE e
+ —— k —— *
Plan Presupuestal Copila Fisica en
3 | P DRF DRF 5anos Institucional P Consulta
autorizado el DRF
Cuotas de ingresos 1 Copla Fisica en |
4 | 2 DRF DRF S5 anos Institucional b Consulta
autorizadas el DRF
Comprobantes de * l Copla Fisica en
6 P ORF ORF 5 aftos Institucional R RN Consulta
Dagos el DRF
l Estados d Nta T ' ‘ 1a Fisi
7 . O? i DRF DRF S anos Institucional VOpR FIEEe N Consulta
pancarios el DRF
4 Documentacion l - ' I : o
. i - _ | Copia Fisica en
8 comprobatoria del DRF DRF 5 anos Institucional ol DRE Consulta
gasto
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| | | Lugarde ~ Tiempo de i S SRS L |
No. Nombre del registro ms:uar ds - | Responsable e PQ::én Acceso Recuperacién | Uso
P | ST T EIY e | | servacion & o = L A o oy, e =
Autorizacidon de gasto | , Copia Fisica en
9 B0t parte diia DgGEN DRF DRF 5 anos Institucional pel ORF Consulta
Lot L. he gt =i . — == 1 = ! s = l L L p— l
Autorizacion de gasto Copla Fisica en
10 DRF DRF 5 anos Institucional Consulta
| por parte de la DGSIEIE 0 e el DRF -
- — 4+ 4 + — - . e
1 -  Bunm - - , | Copia Fisica en
1 Autorizacion académica DRF DRF 5anos Institucional P! i Consulta
| el DRF |
+ { e = e — A — — — = =k = — =
. gy . | . Copia Fisica en
12 Dictamen Técnico DRF DRF 5anos Institucional Del ORF Consulta
[ Conciliaciéon Bancaria T ) F _, Copia FFsEEa en B e
13 , . DRF DRF 5 anos Institucional P Consulta
del bimestre anterior i el DRE

10. Anexos

IFB

a) Catalogo de cuentas
proporcionado por la
Direccion Ceneral de
Supervision de Ingresos

INICIO

de Instituciones 6.1 Recibir |a
Educativas (DCSIEIE). ficha de
b)Flan Presupuestal deposito.
Anual autorizado.
c)Cronograma para la

i6n del Inf NO. Se
presentacion ael Informe regresa al
FiInanciero Bimestral. usuario

: ZEs correcto? ™
d)Cuotas de ingresos '

autorizadas para el ciclo
escolar vigente.
e) Comprobantes de

Pagos. 6.2

f) Estados de cuenta Elaborar el
bancarios. recibo de
9) Documentacion ingreso.

comprobatoria del gasto.
n) Autorizacion de gasto
por parte de la DGEN y o

la DGSIEIE. 6.3 Elaborar el
) Autorizacién Estado de

- Ingresos.
académica.

| J) Dictamen técnico.

K) Conciliacidon bancaria
del bimestre anterior.

|) Gaceta de Cobierno en
materia de Adquisiciones
y contabilidad
gubernamental (Tarjetas
de resguardo y dictamen
tecnico, entre otros).

m) Ley del IVA.

n) Ley del ISR,

Cacd

n) Ley GCeneral de
Adquisiciones,
arrendamientos Y,

©.4. Recibiry
clasificar los
comprobantes de
gasto.

6.5 Elaborar el
Resumen de
Egresosy
Efectivo.

-t —
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servicios del servidor

publico | | 6.6 Elaborar el
0) Codigo Fiscal de Estado de

la Federacion. Egresos.
p) Circulares vigentes (En
materia de viaticos,
mMmaontos del gasto, etc.)

0./ Elaborar el
Resumen GCeneral
de Ingresos y
Egresos.

0.8 Elaborar la
Conciliacion
Bancaria.

6.9
Integracidon
de |FB.

6.10 Analisis para la mejora del
procedimiento Integracién del
Informe Financiero Bimestral.

©.11 Revisar y
firmar el IFB.

NO

¢Es correcto?

S| » 0.12
Validar
y firmar

el |IFB

6.13
Entregar el
IFB al

ARFDG

FIN
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e — — — = e —

Cambios a_e esta ve“rgién"

e
Ll

No. de Fecha de actualizacién Desc_ripcion del cambio
revisién |
o 50 de septiembre de 2019 Documento original
1 | 15 de agosto de 2022 | Actualizacion ! :
2 50 de agosto de 2024 1_ Actualizacion o | 1 : B
3 | de septiembre de 2025 | Mantenimiento
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