CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

PROCEDIMIENTO:

3.1.1. RECEPCION DE INGRESOS POR CONCEPTO
DE TRANSFERENCIAS
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CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del
Estado.

SUBPROCESO: Recepcién de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Tesoreria.
PROCEDIMIENTO: Recepcion de ingresos por concepto de transferencias.

\ |. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO \
Definir las actividades que permitan efectuar la recepcion de ingresos que en
base al presupuesto anual autorizado, que le son asignados al H. Congreso del
Estado, a través de transferencias de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del
Estado, por cobrar sin compromisos.

| 1. APLICACION () GENERAL (X)ESPECIFICA |

= Subdireccion de Tesoreria y Direccion General de Administracion.

| 11l. ALCANCE |

» Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado y Tesoreria del
Congreso.
| IV. DEFINICIONES |
= Transferencia: Envios de fondos (efectivo) que se realizan de la
Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Sonora al H.
Congreso del estado.
= Dispersion de Ingresos: Es la distribucién del efectivo recibido a las
cuentas de egresos del Congreso del Estado y a fondos de inversién en
caso de excedentes.
= Presupuesto Anual: Documento integrador que refleja de manera
cuantitativa en pesos, planteados para cubrir las necesidades de gastos
originados por las metas y compromisos preestablecidos.
V. REFERENCIA |
» Ley Orgénica del Congreso del Estado de Sonora.
= Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Tesoreria.
» Ley de Ingresos y Presupuestos del Estado de Sonora.

VI. POLITICAS

» La formalizacion estard de acuerdo con el protocolo establecido, por la
Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado.

» Se realizard de acuerdo al calendario preestablecido, a principios de afio
por la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado, en coordinaciéon
con la Direccidn General de Administracion.

VIl. PRODUCTOS
» Recibo Oficial de Transferencia.
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| VIIl. CLIENTE(S) |
= Direccidon General de Administracion
= Direccion de pagos de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado.

| IX. INDICADORES |
= No. de emisiones de recibos de transferencias de acuerdo al calendario.

\ X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS \
» DGA-TES-001: Solicitud de Recepcion Oficial de Transferencias.

| XI. RESPONSABILIDADES |

» Subdirector de Tesoreria: Se encarga de emitir la solicitud de recibo de
transferencia, turnarla a la dependencia correspondiente para su gestion,
recaba el cheque y lo deposita en la cuenta asignada del Congreso del
Estado para la oportuna disposicion del monto autorizado, segun la
dispersién del ingreso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

118 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION



CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

119 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION



CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Tesorero . Emite solicitud de recibo de| Recibo Oficial
transferencias en base al calendario de

Tesoreria de la
S.H.G.E.S.
(Direccién de
pagos)

Tesorero

preestablecido.

. Entrega el recibo de transferencia a la

Tesoreria de la Secretaria de
Hacienda del Gobierno del Estado.

. Sella la recepcion del recibo de

transferencia y procede a su tramite.

. Tramita la solicitud de recibo de

transferencia

. Realiza el cobro del cheque por el

monto solicitado en la Tesoreria del
Gobierno del estado.

. Efectia el depdsito del cheque en

ventanilla del Banco, a la cuenta de
cheque del Congreso del Estado.

. Realiza la dispersion del Ingreso

recibido, en la cuenta cheques del
Congreso del Estado.

Finaliza

Transferencia

Cheque

Ficha de
deposito
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del
Estado.

SUBPROCESO: Recepcion de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Recepcion de ingresos por concepto de transferencias.

Tesoreria de la Secretaria de

Tesoreria Hacienda del Gobierno del Estado

Banco / Caja

Inicio

Emite solicitud de
recibo de
Transferencia

Entrega recibo de
Transferencia a la Sella de
Tesoreria de la » recibido la

SHGES. \ilicitud

Y

Cobra cheque en la Tramita la solicitud de

Tesoreriadela |4 recibo de
S.HGES. transferencia

4
Realiza el depdsito en
la cuenta cheques del
Congreso del Estado. g

Recibe cheque, efectlia
deposito y emite la ficha
correspondiente

Realiza la dispersion de
ingresos en la cuenta de
cheques
correspondiente.

Fin
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PROCEDIMIENTO:

3.1.2. EXPEDICION DE CHEQUES.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del

Estado.

SUBPROCESO: Recepcién de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Expedicidon de cheques.

| 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades necesarias para cumplir con los compromisos
contraidos por el Congreso del Estado, en contraparte a las adquisiciones de los
bienes y servicios obtenidos, asi como las transferencias de recursos solicitados
por Diputados y Empleados.

| 1I. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

Subdireccion de Tesoreria

| 1. ALCANCE

Comprende los cheques elaborados a funcionarios, empleados vy
diputados en lo concerniente a sueldos y prestaciones; a beneficiarios de
apoyos que por diversos conceptos otorgan los diputados; a los
proveedores de los bienes y servicios que requiere la Institucion; asi como
cualquier otra actividad extraordinaria o solicitud expresa de los diputados.

V. DEFINICIONES

Apoyos Diversos: Es toda ayuda econémica que otorgan los Diputados a
la comunidad 6 particulares que asi lo requieran.

Cheque: Titulo de crédito expedido a cargo de una institucion de crédito,
el cual contiene la orden incondicional de pagar una suma de dinero a la
vista, al portador o a la orden de una persona determinada.

Expedicién: Realizar un documento por escrito.

Proveedor: Persona o empresa encargada de abastecer de bienes y
servicios requeridos por la Institucion.

V. REFERENCIA

Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora.

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Administracién, apartado Subdireccion de Tesoreria.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

Ley de Ingreso y Presupuestos del Gobierno del Estado.

Ley Mercantil.
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VI. POLITICAS

Elaborar los cheques de Diputados los dias 13, 14, 22, 25, 29 y 30 de
cada mes, dependiendo de que sean dias habiles, o bien, ajustarse a los
inmediatos anteriores, los cuales corresponden a diversos conceptos de
sueldos, prestaciones y gestorias.

Elaborar los cheques de funcionarios y empleados los dias 14 y 29 de
cada mes para cubrir los sueldos y compensaciones.

Elaborar los cheques de proveedores de servicios fijos respetando las
fechas de vencimiento mencionadas en los recibos correspondientes.
Elaborar los cheques de proveedores de gasto corriente los dias 2, 3, 17y
18 de cada mes a fin de cubrir la facturacion recibida, revisada y
autorizada hasta los dias 14 y 29 de cada mes.

Tramitar la autorizacion de los cheques para su posterior entrega los dias
mencionados para su elaboracién y los que se consideren necesarios por
los funcionarios que tienen a su cargo la autorizacion.

Entregar los cheques de los Diputados en cuanto se tenga la autorizacion
correspondiente.

Entregar los cheques de funcionarios y empleados a mas tardar los dias
15y 30 de cada mes.

Entregar los cheques de los proveedores de bienes y servicios los viernes
de cada semana con la autorizacidon correspondiente.

Enviar oficio de solicitud de cancelacién de cheque a las Instituciones
Bancarias, en caso de maltrato del documento, extravio esto en caso de
asi requerirlo el beneficiario, o por instrucciones de los funcionarios
administrativos de la Institucion.

Elaborar los cheques requeridos por el Director General de Administracion,
basados en presupuestos o cotizaciones, en casos de excepcion o
emergencia.

Deberan existir firmas mancomunadas para autorizacion de los cheques,
por parte del Oficial Mayor y del Director General de Administracion.

La documentacion soporte a pagar debera ser revisada y comprometida
presupuestalmente por el departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Realizar los pagos de gastos de orden social a mas tardar los dias 20 de
cada mes.

| VIl. PRODUCTOS

Cheques elaborados y autorizados.

| VIII. CLIENTE(S)

Director General Administrativo, Contabilidad y Control Presupuestal,
Empleados y Funcionarios del Congreso del Estado. Proveedores y
Prestadores de servicios.
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| IX. INDICADORES |
= No. de cheque elaborados / requisiciones de cheque (eficiencia)
» Fecha de elaboracién de cheque / fecha de requisicion (oportunidad)

| X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS |
= DGA-TES-003: Pdliza de cheques.

| XI. RESPONSABILIDADES |
= Subdirector de Tesoreria: Elaboracion, custodia y control de los
cheques.
= Oficial Mayor y Director General de Administracién: Autorizar los
cheques mediante su firma, previa revision de la documentacion soporte.
= Institucion Bancaria: Aceptacion del documento para su pago y/o
depdsito en cuenta del beneficiario.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripciéon de Actividades

Registro

Asistente Ejecutiva
de Direccién

Contabilidad y
Control
Presupuestal.

Asistente Ejecutiva

de Direccién

Subdirector de
Tesoreria

Analista de
Tesoreria

. Genera

Inicia

Recibe del proveedor la
documentacion (facturas) los dias
lunes y martes y entrega contrarecibo,
con el compromiso de pago el viernes
proximo.

. Turna la facturacién al Departamento

de Contabilidad y control

presupuestal.

Revisa las facturas y compromete el
gasto de acuerdo a las partidas
correspondientes del presupuesto de
egresos.

Reporte de pago a
Proveedores, anexa las facturas
soporte y turna a la Asistente de
Tesoreria.

Recibe el Reporte de pago a
proveedores y revisa la facturacion
anexa (sellos y firma) y entrega al
Subdirector de Tesoreria en forma
inmediata los dias miércoles.

Recibe Reporte, facturacidbn anexa,
valida la informacién y turna al
Analista de Tesoreria.

Recibe el reporte de pago a
proveedores, facturacion anexa Yy
elabora los cheques de pago a través
del sistema de pago a proveedores.

. Turna los cheques al Oficial Mayor y

Director General de Administracion
para su autorizacion.

Factura /
Contrarecibo de

pago

Facturas

Facturas

Reporte de
pago a
proveedores

Cheque de
pago
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de Actividades

Registro

Oficial Mayor y
Director General
de Administracion

Subdirector de
Tesoreria

Asistente Ejecutiva
de Direccién

Analista de
Tesoreria

Proveedor

9. Reciben los cheques, revisan vy
autorizan junto con la documentacién
soporte y regresan al Tesorero.

10.Recibe los cheques y los protege
mediante la transferencia de los
fondos para ser entregados en las
fechas preestablecidas por la
Asistente del area.

11.Recibe del Subdirector de Tesoreria
los cheques autorizados y procede
para su entrega, previa identificacion
del cobrador mediante documento
oficial del cual obtiene una copia y
anexa a la poliza. En caso de
proveedor foraneo y que asi lo solicite
se procedera a depositar en sus
cuentas los cheques que le
pertenezcan.

12.Turna las polizas de cheques
pagados al Analista de Tesoreria

13.Recibe las podlizas de cheques
pagados, verifica que se encuentre el
soporte documental, las firmas de
autorizacion y recepcion; conseguir
los faltantes en caso necesario y
archiva.

14.Recibe el cheque, firma la pdliza y
procede a su cobro ante la Institucion
Bancaria correspondiente.

Finaliza

Pdliza de
cheque pagado
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del

Estado.

SUBPROCESO: Recepcion de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Expedicién de cheques.

Asistente ejecutiva de Direccién Contabilidad y Control Presupuestal

Subdirector de Tesoreria

Inicio

A
Recibe las facturas de los
proveedores los dias lunes y
martes y entrega contrarecibo.

Turna la facturaciéon a
Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe el reporte de pago a
proveedores y revisa la
facturacion anexa y entrega al
Subdirector de Tesoreria en
forma inmediata

Revisa las facturas y

.| compromete el gasto de acuerdo

a las partidas correspondientes
del presupuesto de egresos

A

Genera reporte de pago a
proveedores, anexa las
facturas soporte y turna a
la Asistente de Tesoreria.

Recibe reporte,
facturacion anexa, valida

Recibe los cheques
autorizados y procede para su
entrega, previa identificacion
del cobrador mediante
documento oficial del cual
obtienen una copia y anexa a
la pdliza.

»| la informacién y turna al
Analista de Tesoreria.

Recibe los cheques y los protege
mediante la transferencia de fondos

Turna las podlizas de cheques
pagados al Analista de
Tesoreria

4

o

para ser entregados en las fechas
preestablecidas por la Asistente del
Area.
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Analista de Tesoreria

Oficial Mayor de Direcciéon General
de Administracion

Proveedor

Recibe reporte de pago a
proveedores, facturacién
anexa y elabora los cheques

Turna los cheques al
Oficial Mayor y al D.G.A.

de pago a través del sistema
de pago a proveedores

Recibe los cheques y los protege
mediante la transferencia de fondos para

Y

para su firma de
autorizacion

4
Reciben los cheques, revisan
y autorizan junto con la

y

ser entregados en las fechas
preestablecidas por la Asistente del Area

D

Recibe las polizas de cheques
pagados, verifica que se encuentre el

documentacién soporte y
regresan al Tesorero

Recibe cheque, firma la pdliza

soporte documental, las firmas de
autorizacion y recepcion y archiva

>
y procede a su cobro.

Fin
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PROCEDIMIENTO:

3.1.3. CONCILIACIONES BANCARIAS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del
Estado.

SUBPROCESO: Recepcién de ingresos y aplicacion de pagos.
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Tesoreria.
PROCEDIMIENTO: Conciliaciones Bancarias.

| 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |

Establecer las actividades para cotejar la informacién obtenida por medios
electrénicos, con los estados de cuenta impresos a fin de mes, que son enviados
por las instituciones bancarias para corroborar los datos.

\ ll. APLICACION () GENERAL (X)ESPECIFICA \
» Subdireccion de Tesoreria, Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal, e Instituciones Bancarias.
| 11l. ALCANCE |
» Los cheques emitidos por la Institucion, que se encuentran en proceso de
autorizacion, en transito, cobrado y cancelado, ante las instituciones
bancarias que tienen convenio con el H. Congreso del Estado de Sonora.
\ IV. DEFINICIONES \
= Conciliacién: Estado que muestra las diferencias entre el saldo de una
cuenta llevada por un banco y la cuenta respectiva de acuerdo con los
registros contables (libros) de la Institucién. Entre éstas diferencias se
encuentran los cheques pendientes y los depdsitos en transito.

V. REFERENCIA

= Ley Orgénica del Congreso del Estado de Sonora.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Direccibn General de
Administracién, apartado Subdireccion de Tesoreria.

» Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

» Leyde Ingreso y Presupuestos del Gobierno del Estado.

VI. POLITICAS

= Obtener los dias 1° de cada mes la informacién via electronica de los
estados de cuenta con el propésito de elaborar las conciliaciones
bancarias.

» Cotejar la informacion obtenida por medios electronicos con los estados
de cuenta impresos y enviados por las instituciones bancarias para
corroborar los datos.

= Emitir el documento final mensual soportado con los estados de cuenta
bancarios.

» Enviar la conciliacion mensual al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal para registrar las operaciones pendientes.

» Vigilar de manera mensual que las Instituciones Bancarias efectien el
registro de las operaciones pendientes de aplicar.
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| VII. PRODUCTOS |
» Reporte de Conciliaciones Bancarias.

| VIIIl. CLIENTE(S) |
» Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
» Ejecutivo de cuenta de las Instituciones Bancarias.
= Director General de Administracion.
| IX. INDICADORES |
* No. de Operaciones no registradas en Contabilidad (Registro y Control
Documental) vs. Estado de cuenta bancatrio.
| X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS |
= DGA-TES-002: Formato de conciliaciones bancarias.
XI. RESPONSABILIDADES
= Tesorero: Elaborar, validar y dar seguimiento a las conciliaciones
bancarias.
= Auxiliar de Registro y Control Documental (Contabilidad): Emitir
reportes mensuales de cuentas de bancos y preceder a registrar y
actualizar de acuerdo a la conciliacion.
» Ejecutivo de Cuenta: Realiza las aclaraciones solicitadas y el envio de
los estados de cuenta.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de Actividades

Registro

Ejecutivo de
Cuenta del Banco

Auxiliar de
Registro y Control
Documental

Tesorero

Auxiliar de
Registro y Control
Documental

Inicia

Envia los estados de cuenta mensual
de las cuentas bancarias de cheque,
inversion y nomina.

Emite reporte de libro mayor de las
cuentas de bancos (auxiliar) durante
los primeros 10 dias de cada mes y
entrega al Tesorero para que efectlue
la conciliacion.

Recopila los estados de cuenta
bancarios y el auxiliar de movimientos
de la cuenta de bancos.

Realiza la conciliaciéon de cuentas y
procede a formular el reporte de
conciliacion bancaria

Imprime  reporte 'y realiza la
verificacion de diferencias; si existen
diferencias turna la informacion a
Contabilidad y/o al ejecutivo de
cuenta para su aclaracion o registro
mediante un oficio.

Recibe la conciliacion y procede a
registrar en el sistema las
operaciones no registradas.

Estados de
Cuenta
Bancarios

Auxiliar de
movimientos de
la cuenta de
bancos

Reporte de
conciliacion
bancaria

Reporte de
conciliacion
Oficio de
aclaracion de
diferencias
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Ejecutivo de 7. Recibe el oficio de aclaracion y
Cuenta del Banco procede a verificar su aplicacion 6
aclaracion
Tesorero 8. Verifica que se hayan registrado las

operaciones pendientes en la
contabilidad del Congreso y dar
seguimiento a las aclaraciones con el
ejecutivo de cuenta bancaria.

Finaliza
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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Estado.

PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del

SUBPROCESO: Recepcién de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Conciliaciones bancarias.

Ejecutivo de Cuenta del Banco

Auxiliar de Registro y Control
Documental

Tesorero

Inicio

Envia Estados de Cuenta
mensual de las cuentas de

Emite auxiliar de movimientos
de la cuentas de bancos los

cheques, inversién y némina

Recopila los estados de

cuenta bancarios y el
» auxiliar de movimientos

primeros 10 dias de c/mes

\/\

Recibe la conciliacién y

procede a registrar en el

sistema las operaciones
pendientes

4«——Con

Bancarias

de la cuenta de bancos.

Realiza la conciliacion
de cuentas y formula
el reporte de
conciliacién bancaria

A

Imprime reporte y realiza la
verificacion de diferencias; si
hay diferencias se turna a
contabilidad y/o ejecutivo de
cuentas

¢ Existen

tables Diferencias?

4
Recibe oficio de aclaracion de

Verifica que se hayan registrado
las operaciones pendientes en la

diferencias y procede a su
aplicacion o aclaracion.

Contabilidad y da seguimiento a
las aclaraciones bancarias.
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PROCEDIMIENTO:

3.1.4. FONDO FIJO REVOLVENTE DE CAJA
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del

Estado.

SUBPROCESO: Recepcién de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Fondo fijo revolvente de caja.

| 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para realizar las adquisiciones, o pagos menores 0
urgentes, que se presenten por diversos conceptos contemplados en los limites
presupuestales o monetarios para tal efecto.

[ 1II. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

Direccidon General de Administracién, a través de la Subdireccion de
Tesoreria.

| 1. ALCANCE

Director General de Administracion.
Contabilidad y Control Presupuestal.
Diputados.

Unidades Administrativas.

Proveedores y prestadores de servicios.

V. DEFINICIONES

Fondo Fijo: Fuente de pago, cuyo fin es el de sufragar solamente algunos
conceptos catalogados como gastos mensuales o contingentes, con cargo
a la partida de gasto de operacién correspondiente, que por su cuantia e
emergencia requieren solucion inmediata.

Revolvente de Caja: De acuerdo a lineamientos, es recuperable en base a
la comprobacion de gastos para continuar aplicAandose en los conceptos y
cuantias autorizadas.

Gasto mensual contingente: Gasto que por su naturaleza y monto, se
aplica para satisfacer, o solucionar una situacion emergente 0 no prevista.

V. REFERENCIA

Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora (Articulo 120).

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccibn General de
Administracién, apartado Subdireccion de Tesoreria.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

Ley de Ingresos y Presupuestos del Gobierno del Estado de Sonora.
Normas y Politicas “Fondo fijo revolvente de caja”. Vigente a partir de Mayo
2005.
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VI. POLITICAS

El fondo fijo revolvente de caja, solamente se debera utilizarse para
sufragar algunos conceptos del gasto corrientes a los capitulos 2000
“Materiales y Servicios Generales”, catalogados como gastos menores
contingentes, que requieran solucion inmediata; o bien aquellas del capitulo
5000 “Bienes muebles e Inmuebles”, que por su cuantia o0 emergencias, no
ameriten cubrir el procedimiento de de operaciones mayores, a excepcion
de los conceptos 5200 “Maquinaria y Equipo”, 5300 “Vehiculos y Equipos
de Transporte” y 5700 “Bienes inmuebles”, que si deberan cubrir dicho
proceso.

Los cheques que se expidan a cargo de las cuentas del Fondo Fijo
Revolvente de Caja, invariablemente deberan ser normativo, a nombre de
la persona fisica o moral con la cual se haya realizado la operacion, por lo
tanto que la prohibida expedir cheques “al portador” o “a nosotros mismos”.
En los casos de pago de algun bien o servicio, los cheques emitidos
deberan siempre ser normativos, anotando en el anverso del mismo la
leyenda, “para abono en cuenta del beneficiario”, anexando una copia de
dicho cheque a la péliza respectiva.

En la reposicion del Fondo Fijo Revolvente de Caja, todas las facturas
deberan reunir integramente los requisitos fiscales que estipula la en la
materia y todas sin excepciéon debera cancelarse con el sello de “Pagado
con el Fondo revolvente”.

Cancelacion del Fondo antes del 31 de Diciembre de cada afio.

| VIl. PRODUCTOS

Fondo fijo revolvente de caja.

| VIIl. CLIENTE(S)

Diputados.
Unidades administrativas.

| IX. INDICADORES

No. de reembolsos pagados.

‘ X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DGA-TES-011 Normas y Politicas "Fondo Fijo Revolvente de Caja"

‘ XI. RESPONSABILIDADES

Director General de Administracion: Autoriza el monto de Fondo fijo
revolvente de caja.

Tesorero: Sugiere el monto y elabora cheque respectivo para efectuar el
reembolso del Fondo Fijo Revolvente de Caja.

Responsable del Fondo Fijo Revolvente de Caja: Encargado de llevar el
control de “Fondo fijo revolvente de caja.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripciéon de Actividades Registro
Inicia

Tesorero 1. Sugiere al Director General de Propuesta
Administracion los montos y
beneficiarios candidatos para

asignacion de un fondo fijo revolvente,
en a la revision de necesidades y
peticiones de las areas
administrativas.

Director General 2. Revisa y evalia la informacion
de Administracion recibida por parte del Tesorero.

3. Solicita por escrito y envia a la Solicitud de
Comision de Administracion la apertura de
autorizacion y apertura del Fondo Fijo fondos
Revolvente de Caja, indicando
montos, beneficiario y su niumero de
empleado, anexando al escrito la
solicitud justificacion por medio del
cual se fundamenta el importe

solicitado.
Comision de 4. Recibe y evalia la solicitud del
Administracion Director General de Administracion

para la apertura del Fondo Fijo
Revolvente de Caja, procediendo a:

En caso de ser autorizado

5. Emite un oficio de autorizacion del o Oficio de
de los Fondos Fijos Revolventes de | autorizaciony
Caja, indicando el monto del fondo, recibo oficial
nombre del titular responsable de
operacion y comprobacion
anexandole recibo oficial para
amparar la autorizacion.
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de Actividades

Registro

Director General
de Administracion

Tesorero

En caso de existir dudas o informacién no
satisfactoria

6. Requiere del solicitante informacion

complementaria y/o aclaraciones en
las dudas correspondientes,
estableciendo un plazo maximo de
dias para recibir la informacién
complementaria en caso contrario la
solicitud sera rechazada.

Recibe el oficio de autorizacion de
parte de la Comision de
Administracion del Fondo Fijo
Revolvente de Caja y procede a
entregarlo al Tesorero para su
administracion y custodia.

Recibe oficio de autorizacion.

Elabora en base a las indicaciones
recibidas, de la Direccion General de
Administracion basandose en el oficio
de solicitud del Fondo Fijo Revolvente
de Caja autorizado por la Comision de
Administracion, genera la orden de
pago a favor del Director General de
Administracion, para lo cual debera
estar firmada por el mismo.

Finaliza

Oficio de
autorizacion y
recibo oficial
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Responsable de Elabora formato “Reposicion de Formato de
Fondo Fijo Fondo Fijo Revolvente de Caja’| “Reposicion de
Revolvente de dentro del cual organiza y verifica sus Fondo Fijo
Caja comprobantes. Revolvente de
Caja

Revisa la disponibilidad que tiene
para cada uno de los gastos cuya
reposicion esta solicitando para
retirar aquellos que no estan
incluidos.

. Organiza comprobantes de gastos

dentro del formato de reposicién del
Fondo Fijo Revolvente de Caja de la
siguiente manera:

a) Relne los gastos de la misma
naturaleza (refrescos, refacciones,
alimentacion, material de oficina,
entre otros).

b) Anotar los gastos totales por cada
concepto que pertenezcan a la
misma clave presupuestal.

c) Valida cada comprobante cuente
con los requerimientos fiscales
necesarios para el pago.

d) Firma cada comprobante vy
coloca el sello con la leyenda
“pagado con el Fondo
Revolvente”.

e) Totaliza el formato.

f) Al finalizar firma de Visto bueno el
formato.

4. Emite recibo de pago.

Recibo de Pago
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de Actividades

Registro

Departamento de
Contabilidad y
Control
Presupuestal

Tesorero

Titular

5. Envia documentacion comprobatoria
al Departamento de Contabilidad y
Control  Presupuestal para su
verificacion y registro.

6. Recibe y revisa la conformidad con las
Normas y Politicas del Fondo Fijo
Revolvente de Caja, el tramite y
documentacién comprobatoria.

Si la documentacion es aceptada.

7. Solicita al Tesorero la emision del
cheque que ampara la reposicién del
Fondo Fijo Revolvente de Caja
programandose su entrega conforme
le corresponda a este tramite en el
orden de prioridades de pago
establecido.

8. Recibe  del Departamento  de
Contabilidad y Control Presupuestal
la documentacion comprobatoria y
procede a la elaboracién del cheque
respectivo para efectuar el reembolso
del Fondo Fijo Revolvente de Caja.

9. Recibe cheque y lo cambia en

efectivo.

Finaliza.

Documentacion
Comprobatoria

Cheque

Documentacion
comprobatoria
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de Actividades

Registro

Responsable de
Fondo Fijo
Revolvente de
Caja

Inicia

1.

Realiza auto-arqueo para verificar
gue se cuenta con el 100% de los
recursos, ya sea en efectivo o en
comprobantes, con los requisitos
fiscales requeridos.

Elabora el formato de Reposicion
de Fondo Fijo Revolvente de
Caja”.

En caso de contar con efectivo,
hace depésito a Tesoreria del
Congreso. Solicitando un recibo a
su nombre.

Aplica el recibo a su cuenta por
cobrar en la contabilidad general,
para disminuir el saldo de la
cuenta por cobrar hasta dejarlo
exactamente por la cantidad que
suman los comprobantes que
ejercerd la cancelacion.

Una vez que las sumas cuadren
en los libros de contabilidad, se
cancela el Fondo Fijo Revolvente
de Caja.

Finaliza.

Formato de
“Reposicion de
Fondo Fijo
Revolvente de
Caja

Recibo de pago
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del

Estado.

SUBPROCESO: Recepcion de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Fondo fijo revolvente de caja.

Solicitud, Autorizacién y apertura de fondo

Tesorero Director General de Administracion

Comisién de Administracion

Inicio

4
Sugiere al Director General de
Administracién los montos y Revisa y evalla la
beneficiarios para asignacion del informacién
Fondo Fijo Revolvente de Caja

A,

A

Solicita por escrito y envia a la
comisiéon de Administracion la

Recibe y evalua la
solicitud del Director

autorizacion y apertura del
Fondo Fijo Revolvente de Caja

Recibe oficio de autorizacién y
procede a entregarlo al
< Tesorero para su <

Recibe oficio de
autorizacion

| General de Administracion

(Es
autorizado?

No

v

Solicita informacion

complementaria y/o

Si aclaraciones en las dudas

correspondientes dando

un maximo de dias para
recibir informacion, en
caso de lo contrario la

solicitud sera rechazada

Emite oficio de autorizacion del
Fondo Fijo Revolvente de Caja,
indicando fondo, nombre del titular
responsable de la operacion y
anexando recibo ofocial

administracion y custodia

\_/—\

Elabora en base de las
indicaciones recibidas de la
Direccion General de
Administracién orden de pago
a favor del Director General de
Administracion el cual debera
estar firmado por él mismo
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Ejercicio y Reposicion del Fondo Fijo Revolvente de Caja

Responsable del Fondp Fijo Director General de Administracion Tesorero
Revolvente de Caja

Inicio

A 4
Organiza y cuantifica
sus comprobantes

v Recibe y revisa la conformidad

Elabora formato de con las normas y politicas del
reposicion del Fondo Fondo Fijo Revolvente de Caja
Fijo Revolvente de Caja

- " . Recibe
Rs;'sz gt'cs)go':z"gsd P ¢Es aceptada la documentacion
g ! p_, documentacién? comprobatoria
reposicion

4
Organiza comprobantes de
gastos dentro del formato
de reposicion del Fondo Fijo Elabora cheque para
Revolvente de Caja efectuar reembolso al
Fondo Fijo Revolvente de
Caja

Emite recibo de
pago

4

Envia documentacion a

la Direccién General de
Administracién

Recibe cheque y lo
cambia en efectivo

Fin
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Cancelacion de el Fondo Fijo Revolvente de Caja

Responsable de el Fondo Fijo

Revolvente de Caja

Tesoreria

Inicio

Realiza un auto-arqueo para
verificar que cuente con el
100% de los recursos, ya sea
en efectivo o en
comprobantes

4

Elabora formato de reposicion
de “Fondo Fijo Revolvente de
Caja”

¢ Cuenta con
efectivo?

Si

v

Deposita en Tesoreria el

dinero en el efectivo

general para disminuir el saldo

Aplica el recibo a su cuenta
por cobrar en la contabilidad

Recibe el efectivo

A

Expide el recibo de pago

en la cuenta por cobrar

Y

>

Una vez que las sumas
cuadran en los libros de

contabilidad se cancela el
Fondo Fijo Revolvente de
Caja
4
Fin

-
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ROCEDIMIENTO:

3.1.5. OPERACIONES ELECTRONICAS
BANCARIAS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del
Estado.

SUBPROCESO: Recepcidn de ingresos y aplicacion de pagos.
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Tesoreria.
PROCEDIMIENTO: Operaciones electrénicas bancarias.

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Determinar procesos que permitan la realizacién de las operaciones bancarias por
medio de Internet o via modem utilizando el software preinstalado que permitira
transferir, consultar, pagar y en general efectuar todas las operaciones que
ofrezca el sistema bancario.
\ II. APLICACION () GENERAL (X)ESPECIFICA \
= Subdireccion de Tesoreria, a través del sistema bancario Cash Windows
(Bancomer) y por Internet (HSBC).
IIl. ALCANCE |
= Subdireccion de Tesoreria, Instituciones Bancarias (Bancomer y HSBC)
| IV. DEFINICIONES |
» Sistema: El software utilizado por Bancomer para dar acceso al cliente en
la realizacién de las operaciones de consulta y dispersion de fondos de
inversion entre sus cuentas y otros bancos.
» Transferencias Electrdnicas: Envio de fondos entre una cuenta y otra.
» Fondo: Suficiencia de saldo en una cuenta bancaria de acuerdo al fin que
se decida aplicar (pagos 6 inversion).
V. REFERENCIA

= Ley Orgénica del Congreso del Estado de Sonora.

» Manual de Organizacibn y Funciones de la Direccion General de
Administracién, apartado Subdireccion de Tesoreria.

= Manual de Operacion del Software Cash Windows.

VI. POLITICAS

» Revisar a diario el saldo inicial de las cuentas bancarias.

» Realizar las transferencias entre cuentas del mismo banco o interbancarias
de acuerdo a las necesidades de liquidez de los rubros para los que fueron
creadas.

= Obtener las constancias de transferencias para su respectiva autorizacion.

» Registrar la apertura de cuentas bancarias nuevas.

VIl. PRODUCTOS
= Reporte de dispersiones bancarias.
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| VIIl. CLIENTE(S) |
= Oficial Mayor.
= Director General Administrativo.

| IX. INDICADORES |

= No. de operaciones de transferencias requeridas por el Director General
Administrativo.

| X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS |
= DGA-TES-004: Reporte de movimientos emitidos por el banco.

| XI. RESPONSABILIDADES |

» Tesorero: Realizar las transferencias entre las diferentes cuentas
bancarias para la cobertura de necesidades de suficiencia de saldos, segun
sea requerido por el Director General de Administracion.

= Oficial Mayor: Autorizar las transferencias bancarias efectuadas por el
Tesorero a solicitud del D.G.A.

= Director General de Administracion: Solicitar las transferencias y
autorizar la constancia de la realizacion de las mismas.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de Actividades

Registro

Director General
Administrativo

Tesorero

Oficial Mayor

Director General
Administrativo

Tesorero

Inicia

Solicita al Tesorero realizar
transferencias bancarias de acuerdo a
las necesidades de suficiencia de
saldo de las cuentas.

Recibe la instruccibn y procede a
realizar la transferencia dependiendo
a la Instituciébn bancaria y en los
horarios autorizados para estas
operaciones.

Obtiene del sistema la constancia de
la transferencia realizada y lo envia
para sus firmas de autorizacién con el
Oficial Mayor y Director General
Administrativo.

Recibe constancia de transferencia,
suscribe su forma de autorizacion y
turna Director General de
Administracion.

Recibe la constancia de transferencia,
firma de autorizacion y regresa al
Tesorero.

Recibe la constancia de transferencia
bancaria autorizada y lo archiva en el
expediente correspondiente.

Finaliza

Constancia de
Transferencia
Bancaria
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del

Estado.

SUBPROCESO: Recepcion de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Operaciones electronicas bancarias.

Director Administrativo

Tesorero

Oficial Mayor

Inicio

Solicita al Tesorero realizar
transferencias bancarias de
acuerdo a las necesidades de
suficiencia en el saldo de las
cuentas

Recibe la instruccion

o y procede a efectuar

la transferencia de
saldo en las cuentas.

A

Obtiene del sistema, la
constancia de la transferencia
realizada y envia para su firma

Recibe la constancia de
transferencia , suscribe en
» forma de autorizacion y turna

al Oficial Mayor y D.G.A.

al D.G.A.

A
Recibe constancia de
transferencias, firma de

Recibe la constancia de
transferencia bancaria
»| autorizaday la archiva en el

autorizacion y regresa al
Tesorero

expediente correspondiente
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PROCEDIMIENTO:

3.2.1. MANEJO DE TESORERIA
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del
Estado.

SUBPROCESO: Recepcion de ingresos y aplicacion de pagos.
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Tesoreria.
PROCEDIMIENTO: Manejo de Tesoreria.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades que permitan optimizar los recursos recibidos, utilizando
mecanismos de calendarizacién de pagos que permitan conocer los permanentes
de dinero, que puedan invertirse temporalmente en cuentas productivas.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

= Subdireccion de Tesoreria, a través de los sistemas electronicos con las
instituciones bancarias con las cuales manejan los fondos de efectivo de
sSus cuentas bancarias.

lIl. ALCANCE

» Todas las operaciones de Tesoreria del Congreso del Estado.

‘ IV. DEFINICIONES

= Cuenta Productiva: Cuenta bancaria que produce intereses.

» Excedentes de fondos: Permanente efectivo que proviene de la
diferencias de ingresos y egresos de la institucion.

= Inversion temporal: Permanentes de efectivo que se aplican a
instrumentos de inversion con periodos de vencimientos variables, que se
establecen con instituciones bancarias.

» Plazos: Periodo de tiempo para la inversion de fondos.

» Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos
con gue cuenta y utiliza una dependencia, entidad, u organizacion para
alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son de su
competencia.

V. REFERENCIA

» Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora.

VI. POLITICAS

» Se debera vigilar periddicamente la suficiencia en saldos antes de realizar
la entrega de cheques.

» Los pagos por servicios, deberan ser realizados dentro los términos de
vencimiento no importando que este mismo no coincida con el dia previsto
para pago a proveedores de bienes y servicios.

» Los dias lunes, miércoles y viernes de cada semana se debera llevar a
cabo reuniones de trabajo en donde se dard seguimiento y evaluaran los
saldos sin movimientos de las cuentas bancarias que permitiran la toma de
decisiones en cuanto a calendarios de pagos y compromisos ordinarios e
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inversion de excedentes de fondos.

» Los excedentes de fondos, se invertirdn temporalmente en el instrumento
que proporcione una mejor tasa de acuerdo a los montos de inversion y
plazos seleccionados.

» Las inversiones deberan ser realizadas en las mismas instituciones
bancarias donde se manejen las cuentas de cheques, con la finalidad de
tener disponibilidad inmediata de los recursos, asi como mayor seguridad y
capacidad de inversién en horarios mas amplios.

| VIl. PRODUCTOS

= Calendario de pagos e inversiones,
= Resumen diarios de estado de cuentas bancarias.

| VIIl. CLIENTE(S)

= Oficial Mayor.
= Director General de Administracion.

| IX. INDICADORES

= Cero pago de comisiones mensuales por cheque devuelto.
= QOcho inversiones mensuales con forme a los remanentes de fondos.

‘ X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» DGA-TES-005: Resumen diario del estado de cuenta.

» DGA-TES-006: Constancia de transferencias.

= DGA-TES-007: Relacién de pagos a proveedores.

= DGA-TES-008: Carta de no inversion por riesgo en cuenta de cheques.

XI. RESPONSABILIDADES

= Oficial Mayor: Revisar y autorizar calendario de pagos e inversion.

= Director General de Administracion: Verificar y elaborar calendarios de
pagos e inversion, en forma conjunta con el Subdirector de Tesoreria.

= Subdirector de Tesoreria: Elaborar reportes, cheques, calendarios de
pagos e inversiones, asi como verificar y validar cuentas de inversion.

= Ejecutivo bancario: Realizar las inversiones solicitadas por el Subdirector
de Tesoreria del Congreso del Estado de Sonora.
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de Actividades

Registro

Subdirector de
Tesoreria

Subdirector de
Tesoreria y
Director General
de Administracion

Oficial Mayor

Inicia

Recaba informacion de las cuentas
bancarias obteniendo los movimientos
y saldos, a través de los sistemas, via
electrénica, y en su caso de ser
necesarios, con los ejecutivos
bancarios que atienden las cuentas
del congreso.

Elabora resumen diario de estados de
cuentas bancarios en donde obtiene
los remanentes de fondos de cada
cuenta de cheques.

Convoca a reunion de trabajo (lunes,
miércoles y viernes) con el director
general de administracion para revisar
y tomar decisiones de los pagos a
realizar 'y prever compromisos
ordinarios asi como la decision de
inversion y plazos a invertir de los
remanentes obtenidos.

Realizan la reunion de trabajo,
convocadas y planeadas para los
dias, lunes miércoles y viernes.

Elaboran calendario de pago e
inversion y proceden a enviarlo al
oficial mayor para su autorizacién

Recibe el calendario de pagos e
inversion y procede a su revision y
autorizacion.

Resumen diario
de estado de
cuenta
bancarias

Calendario de
pago
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Responsable

Descripciéon de Actividades

Registro

Oficial Mayor

Director General
de Administracion
y Subdirector de
Tesoreria

Oficial Mayor

Subdirector de
Tesoreria

Ejecutivo Bancario

7. En caso de tener alguna duda solicita
al Director General de Administracion
y/o en su ausencia al Subdirector de
Tesoreria la informacién complementaria.

8. EIl Director General de Administracion
y el Subdirector de Tesoreria
proceden a dar informacion requerida.

9. Envia al subdirector de Tesoreria con
copia al Director General de
Administracion, el calendario de
pagos e inversion autorizados.

10.Recibe del oficial mayor el calendario
de pago e inversion aprobado vy
procede a su aplicacion vy
seguimiento.

11. Da indicaciones al analista de
Tesoreria para la elaboracion de
cheques por pagos autorizados (pasa
al proc. 3.1.2.).

12.Solicita al ejecutivo bancario se
realicen las inversiones de acuerdo a
los montos y plazos autorizados, en
los casos que el sistema de
transferencias electronicas de cuentas

no permita realizar de forma
automatica.
13. Procede a realizar las inversiones

solicitadas, e informa telefonicamente
al Subdirector de Tesoreria la
realizacion de las operaciones
solicitadas.

Calendario de
pago e inversion
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Responsable Descripciéon de Actividades Registro
Subdirector de 14.Verifica a través del sistema via
Tesoreria electronica que las inversiones se

hallan efectuado. Realiza la obtencién
de saldos via electrénica para prever
los movimientos en transito.

Subdirector de 15.Realiza validacion mensual de las
Tesoreria inversiones efectuadas en el periodo
contra el estado de cuenta bancatria.

16. Verificaron y valida con el ejecutivo y
con el analista de Tesoreria el estado
de cuenta.

Finaliza.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

167 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION




CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del

Estado.

SUBPROCESO: Recepcién de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Manejo de tesoreria.

Director General de

- L Subdirector de Tesoreria
Administracion

Oficial Mayor Ejecutivo Bancario

Obtiene movimientos y
saldos bancarios

i

Elabora resumen diario
de estados de cuenta

A
Convoca a reunién los
lunes, miércoles y viernes
con Director General de
Administracién para revisar
y prever compromisos y las
decisiones de inversiones y
plazos a invertir los
remanentes

A

Realiza junta de trabajo

)

Elaboran calendario de
pago e inversiones y lo

Recibe y analiza
calendario de pago e

envian al oficial Mayor

Recibe calendario de
pago e inversion <

inversicion

¢ Existe alguna
duda?

No

v

aprobado

Envia informacion

Autoriza y envia
calendario de pagos e Si
inversion

requerida

Solicita mayor
informacioén al Director
General de
Administracion
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D|recto_r _Gene@l de Subdirector de Tesoreria Oficial Mayor Ejecutivo Bancario
Administracién
Da instrucciones al
Analista de Tesoreria
para la elaboracion de
cheques de pago (pasa
al proc. 3.1.2)
Y Procede a realizar las
Solicita al ejecutivo de inversiones solicitadas,
cuentas se realicen las informa por teléfono la
inversiones realizacion de las
operaciones
4

Verifica mensualmente las
inversiones efectuadas en
el periodo contra el estado

de cuenta

¢ Coinsiden?
Si
Fin
No

Verifica y valida con
ejecutivo de cuenta y
Analista de Tesoreria
del Estado de cuenta

Fin
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PROCEDIMIENTO:

3.2.2. INFORMES DE TESORERIA
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del
Estado.

SUBPROCESO: Recepcién de ingresos y aplicacion de pagos.
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Tesoreria.
PROCEDIMIENTO: Informes de tesoreria.

| I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO \

Determinar procesos que permitan mantener informado al Director General de
Administracion, sobre los movimientos de Tesoreria efectuados en determinado
periodo, asi como la provision de la informacion al area contable a fin de que
actualice su informacion financiera y contable.

\ [I. APLICACION () GENERAL (X)ESPECIFICA \
=  Subdireccién de Tesoreria

1Il. ALCANCE |

» Estan contemplados los informes de caracter interno para el manejo de la
Direccion General de Administracion y Contabilidad y Control
Presupuestal, asi como los que son predefinidos para su revision eventual
de las areas de Contraloria, Auditoria Interna y los requeridos por la
Comision de Administracion.

IV. DEFINICIONES

= Conciliacién Bancaria: Estado que muestra las diferencias entre el saldo
de una cuenta llevada por un banco y la cuenta respectiva de acuerdo con
los libros contables de la institucion. Entre éstas diferencias se encuentran
los cheques pendientes y los depdsitos en transito.

= Informe de Movimientos de Cheques: Descripcion de las operaciones
que implican salida de recursos que afectan la contabilidad presupuestaria
y financiera de la Institucion, incluye movimientos como: cheques emitidos,
retenidos, en transito y cobrados, con el saldo a la fecha del reporte.

= Informacion Financiera: Conjunto de datos que se emiten en relacion
con las actividades derivadas del uso y manejo de los recursos financieros
asignados a la Institucion.

V. REFERENCIA

» Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora.
= Manual de Organizaciébn y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Tesoreria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

172 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION



CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

VI. POLITICAS

Presentar los dias Lunes al Director General de Administracion el informe
de movimientos de cheques, mencionando los emitidos, los retenidos, en
trnsito y los cobrados con los saldos en bancos.

Presentar los dias lunes, miércoles y viernes, el informe de las cuentas de
inversiéon con los intereses y la disponibilidad de saldos.

Presentar dentro de los 5 primeros dias habiles de cada mes la conciliacion
bancaria de todas las cuentas de la Institucion para informar al Director
General de Administracion y para su actualizacion contable.

| VIl. PRODUCTOS

Reporte Semanal de Movimientos Bancarios.
Tarjeta Informativa de Saldos.
Conciliacién Bancaria.

| VIIl. CLIENTE(S)

Director General de Administracion.
Contabilidad y Control Presupuestal.
Contraloria Interna, ISAF.

Oficial Mayor.

IX. INDICADORES

Reporte semanal de saldos / No. de semanas (eficiencia)

Tarjeta informativa de saldos / No. de semanas

Conciliacion Bancaria / No. de meses

Fecha de emision de la conciliacion bancaria / fecha de presentacion menor
a 5 dias.

‘ X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DGA-TES-002 Formato de conciliaciones bancarias
DGA-TES-009 Reporte semanal de saldos.
DGA-TES-010 Tarjeta informativa.

‘ Xl. RESPONSABILIDADES

Subdirector de Tesoreria: Elaboracion de los reportes y presentarlos al
Director General de administracion.

Director General de Administracion: Recibir y analizar la informacién
para toma de decisiones y turna lo necesario del Departamento de
contabilidad y Control Presupuestal, para su actualizacion.

Contabilidad y Control Presupuestal: Recibir la conciliacion bancaria de
todas las cuentas, detectar los movimientos no registrados y proceder a su
actualizacion.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Subdirector de 1. Obtiene informacion via electronica
Tesoreria por parte del Banco(s) en que se
tienen cuentas de cheque Yy/o
inversion.
Analista de 2. Captura la informacion y actualiza los
Tesoreria saldos en la base de datos (Excel).

3. Entrega reporte de cheques
procesados para la actualizacion de

saldos.
Subdirector de 4. Recibe la informacién de cheques
Tesoreria procesados, valida y actualiza la

informacion obtenida de los bancos.

5. Imprime reporte de saldos vy
movimientos.

6. Turna informacion al Direccion
General de Administracion para su
conocimiento  (lunes, miércoles y
viernes de c/semana)

Finaliza
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Operacion y control de las actividades de Tesoreria del Congreso del
Estado.

SUBPROCESO: Recepcién de ingresos y aplicacion de pagos.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: Informes de tesoreria.

Subdirector de Tesoreria Analista de Tesoreria

Inicio

A
Obtiene informacién via
electrénica por parte del

banco (s) en que se tienen las
cuentas de cheques y/o

inversion.

v
Captura la
informacion y
actualiza los saldos
en la base de datos
(Excel)

Entrega reporte de
cheques procesados para
| la actualizacion de saldos.

Recibe la informacién de
cheques procesados, valida y
actualiza la informacién
obtenida de los bancos

Imprime reporte de saldos y
movimientos (tarjeta
informativa de saldos)

Turna la informacién al D.G.A.
los lunes, miércoles y viernes
de cada semana.

Fin
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