> Diconsa

Unidad Juridica
Prosecretaria Técnica del Honorable Consejo de
Administracion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 99 del Honorable Consejo de Administracién de Diconsa, S.A. de
C.V., celebrada el dia 1 de septiembre de 2011, se presentd el siguiente acuerdo:

08/IX/2011 Con fundamento en lo dispuesto en el
articulo 58, fraccién | de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, asi como en la Clausula Décima Novena,
fraccion XXV de los Estatutos Sociales de Diconsa, S.A.
de C.V., este Honorable Consejo de Administracién
aprueba el contenido del documento normativo
denominado "Manual de Tesoreria de Diconsa, S.A. de
C.V.", e instruye al Director General para que continte
con el proceso de formalizacién, inscripcion, registro y
difusién del citado documento.

Se hace constar que el presente acuerdo formard parte de lo que se desahogara en el acta
correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 20
dias del mes de septiembre de 2011.

Lic. Rudy Alejandro Prado Lima
Prosecretario del Honorable Consejo de
Administracién de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 0700 | www.diconsa.gob.mx
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Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comisién Interna de
Administracién y Programacion

SCCRETARIA DE

DESARROLLD SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Extraordinaria 2/2011 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dia 24 de agosto de 2011, se presento el siguiente acuerdo:

02/CIDAP 2/2011/2011/EXT. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VII, inciso b, atribucién nimero 6, 16 y 17 del Manual de
Integracién y Funcionamiento de la Comisién Interna de
Administracién y Programacién (CIDAP) vigente, el pleno de la CIDAP
autoriza el documento normativo denominado Manual de Politicas y
Procedimientos de Tesoreria de Diconsa, S.A. de C.V., mismo que se
dara a conocer al Honorable Consejo de Administracién y se aplicara
dentro de la Entidad, conforme a lo dispuesto para las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal.

Se hace constar que el presente acuerdo formard parte del contenido del acta correspondiente. Se expide
para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 23 dfas del mes de septiembre de 2011.
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Lic. Rudy A[eiandro Prado Lima
Secretario Técnico de la Comisién Interna
de Administracién y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 0700 | www.diconsa.gob.mx
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l. Introduccion:

Este documento sustituye al Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria
autorizado el 11 de diciembre de 2008.

La presente actualizacion obedece a las modificaciones de los procedimientos de
facturacion, en virtud de la emision y captacién del Comprobante Fiscal Digital, los
cambios en el proceso de cobranza mediante el uso de terminales electronicas, la
eliminacion de la solicitud de pago y la sustitucion de éste formato por el CEGAP
Nacional y el cambio de procedimiento para la emision del contra-recibo de proveedores
de bienes de consumo interno y prestadores de servicio a través de Ventanilla Unica.

El presente manual se emite con la finalidad de que en el manejo de los ingresos y los {\
egresos se observen procedimientos homogéneos, a nivel de Almacén, Unidad ‘
Operativa, Sucursal y Oficinas Centrales.

Il. Objetivos:

o Establecer las politicas y procedimientos para el control de los ingresos y egresos, y la /!
administracion de los recursos financieros, como apoyo a las acciones de administracién
operacion y comercializacién de Diconsa.

e Establecer los lineamientos de cobranza, y concentracion de los recursos, que &
permitan cubrir oportunamente los diversos compromisos de pago Yy obtener@j
rendimientos financieros.

b S S
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« Definir lineamientos sobre medidas de seguridad a efecto de reducir los riesgos
inherentes al manejo de recursos, mejorando el control y la supervisién de la operacion
bancaria, asi como el manejo de cheques y efectivo.

lll. Glosario:

s e Unidad administrativa de Diconsa que autoriza el
uso de una partida a las Areas Responsables del
Gasto que cuentan con asignacion presupuestal,
cuyo monto fue determinado por las necesidades de
dichas areas.

Area Responsable
Partida Presupuestal

En Oficinas Centrales son: la Direccion General, las
Direcciones de Area, el Organo Interno de Control,
la Unidad Juridica, la Coordinaciéon General de
Comunicacion Social y las Gerencias de Area.

e En Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes
son: las Gerencias de Sucursal y Titularidades de
Unidades Operativas, las Titularidades de
Administracion, Finanzas, Operaciones y Abasto, y
los Almacenes Rurales y Centrales.

o En Oficina Central, Area que en razon de sus
necesidades y atribuciones: 1) solicita a la Gerencia N
de Adquisiciones contratar la adquisicion o ’
arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de / /
servicios especificos, o 2) tramita de manera directa
la adquisicion, arrendamiento o prestacion de
servicios; y que por lo tanto en ambos casos: a) es
responsable de validar la recepcion del bien o
servicio a entera satisfaccion de los mismos; b) es
responsable del ejercicio de los recursos al autoriza

el pago de los documentos fiscales por la obligacion k&
)

Area Responsable del
Gasto

adquirida con el proveedor o prestador de servicios ,
y en su caso : c) por la naturaleza de los bienes o
servicios adquiridos solicita al Area Responsable de "/
Partida Presupuestal el uso de la @isma para su

.
S -~ =
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tramite de pago.

e Las Areas Responsables del Gasto en Oficina Central
son: La Direccién General, las Direcciones de Area, el
Organo Interno de Control, la Unidad Juridica, la
Coordinacién General de Comunicaciéon Social y las
Gerencias.

. En Sucursales, Unidades Operativas vy
Almacenes. Area que en razén de sus
necesidades y atribuciones tramita la adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios especificos, y por ello: a) es responsable
de validar la recepcion a entera satisfaccion de los
mismos; b) es responsable del ejercicio de los
recursos al autorizar el pago de los documentos
fiscales por la obligacién adquirida con el proveedor
o prestador de servicios; y, en su caso, c) por la
naturaleza de los bienes o servicios adquiridos
solicita al Area Responsable de Partida
Presupuestal el uso de la misma para su tramite de

pago.

e Las Areas Responsables del Gasto en Sucursales,
Unidades Operativas y Almacenes pueden ser
Gerencias de Sucursal y Titularidades de
Unidades Operativas, las Titularidades de
Administracién, Finanzas, Operaciones y Abasto, y
las Jefaturas de Almacenes Rurales y Centrales.

e Servicio que prestan las instituciones financieras
para llevar a cabo operaciones bancarias a través

{/
de medios electronicos.
o« Sistema en Internet desarrollado por Nacional%

/
Financiera (NAFIN), en el que se registran las :
cuentas por pagar a los proveedores, para que &<
éstos realicen operaciones a través de Factoraje. ;

L

Banca Electronica

Cadenas Productivas

o Area administrativa que depende de la Tesoreria,
con un espacio fisico delimitado y acondicionado

s N

Caja

b -
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CEGAP Nacional

CDF

e CEGAP con cargo a Sucursales y Unidades

e Comprobante Fiscal Digital. Mecanismo de

20142-F103

para guardar y conservar valores, habilitado con
una ventanilla para dar atencion al publico para la
entrega de cheques, recepcion de ingresos,
expedicion de facturas para cobro.

e Instrumento de pago sujeto a regulaciones

internacionales, mediante el cual un banco (Banco
Emisor) obrando por solicitud y de conformidad con
las instrucciones de un cliente (ordenante) debe
hacer un pago a un tercero (beneficiario) contra la
entrega de los documentos exigidos, siempre y
cuando el beneficiario haya cumplido los términos y
condiciones de crédito establecidos en la misma.

e Cédula General de Afectacion Presupuestal.

Documento que emite el Area Responsable del
Gasto, en su caso con el visto bueno del Area
Responsable de la Partida Presupuestal, para
tramitar el cumplimiento de una obligacién de pago
de la entidad que se deriva de un contrato o pedido
o algun otro instrumento juridico aplicable, una vez
que se ha recibido el bien o servicio a entera
satisfaccion del Area Responsable del Gasto y ésta
haya recibido los documentos fiscales que avalen el

pago.

Operativas.

comprobacion fiscal cuya particularidad es el uso de
la tecnologia de la informacién para la generacion,
envio y resguardo de los documentos fiscales, que
asegura su integridad, autenticidad y que sera
aceptado igual que el comprobante fiscal impreso,
de acuerdo a los estandares definidos por el
Sistema de Administracion Tributaria. Los tipos de
comprobantes fiscales que se pueden intercambiar Q
electronicamente son: Recibo de Arrendamiento, 97
Recibo de Honorarios, Comprobante de Pago a
plazos «Factura Comercial, Nota de Crédite, Nota de .
PAGINA: 9 DE 173
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CODI

Compra

Concentracion de Fondos

Conciliacion Bancaria

Contra-recibo

Contrato y/o Pedido
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Débito, Auto Factura y Carta Porte.

Clave Bancaria Estandar. Clave numérica de 18
posiciones que se utiliza para realizar pagos
interbancarios. Se integra por la clave del banco,
numero de la cuenta bancaria y un digito verificador.

Cuenta por Liquidar Certificada. Medio por el cual
se realizan cargos al Presupuesto de Egresos de la
Federacion para la liberaciéon de recursos fiscales

Modulo denominado Sistema de Concentracion vy
Dispersion de Fondos del SIF (Sistema Integral de
Finanzas) de Diconsa, utilizado por las Tesorerias
de Sucursales y Unidades Operativas para registrar
su requerimiento de recursos asi como para
reportar los importes de ingresos a concentrar a
Oficina Central.

Adquisicion de una mercancia que se efectua
mediante contrato o pedido entre Diconsa y un
proveedor.

Envio de recursos monetarios de Sucursales o
Unidades Operativas a Oficinas Centrales.

Revision que consiste en el cotejo de cada uno de
los movimientos bancarios que afectaron el saldo, ll
contra los reportes auxiliares de la cuenta de
bancos de los registros contables.

Documento que se expide como prueba de la
recepcion de la factura y demas documentacion
soporte, para su revision y pago.

Documento a través del cual se formaliza la 97&%
adquisicion o arrendamiento de bienes, asi como la :
contratacion de servicios conforme al articulo 45 de

S
N - s

-
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Convenio

Costo Financiero

Depésito Referenciado

Diario de Caja

Diconsa

Ejercicio del Gasto

Factoraje

S
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la Ley y 80 del Reglamento vigente.

Documento mediante el cual se expresa el acuerdo
de voluntades de dos o mas personas para crear,
transferir, modificar o extinguir derechos y
obligaciones.

Cantidad que se paga por el uso del dinero.
Erogaciones destinadas a cubrir en moneda
nacional o extranjera, los intereses, comisiones y
gastos que deriven de un titulo de crédito o contrato
respectivo, donde se definen las condiciones
especificas y los porcentajes pactados. Se calculan
sobre el monto del capital y deben ser cubiertos
durante un cierto periodo de tiempo. Incluye los
efectos en el capital de las fluctuaciones cambiarias
y el resultado de la posicion monetaria.

Accion mediante la cual una persona fisica o moral
deja en una institucion financiera, para su custodia y
administracién, una serie de valores y que se realiza
con ciertas claves predefinidas cuya codificacién
permite detectar el origen y la naturaleza del
recurso depositado.

Documento o archivo que muestra los movimientos
diarios de saldos en las cuentas bancarias y en la
Caja.

Diconsa, S. A.de C. V.

Tramite, uso y comprobacién de los recursos
utilizados para cubrir compromisos de pago.

Transmision de derechos sobre los créditos que

otorga un proveedor o prestador de servicios a una
institucién financiera. El factorante (institucion que :
presta el servicio de factoraje) conviene con el &
factorado (proveedor de bienes o servicios) en %

adquirir derechos de crédito que este ultimo tenga a

su favor porsun precio determinado o determiriable,
PAGINA: 11 DE 173
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en moneda nacional o] extranjera,
independientemente de la fecha y la forma en que
se pague.

e Documento expedido por instituciéon facultada que
garantiza el cumplimiento de las obligaciones
derivadas de un contrato. Contrato en el que una
persona llamada fiador, se compromete con el
acreedor de otra persona a pagar por ésta, si ella no
lo hace.

Fianza

Garantia e Documento por medio del cual los proveedores,
arrendadores y prestadores de servicios garantizan
a las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, asi como para el otorgamiento de
anticipos recibidos.

Hand held e Dispositivo electronico portatil utilizado para la
recoleccion o consulta de datos relativos a la
cobranza y la facturacion, que permite hacer
registros o consultas en linea con la base de datos
central.

o Dispositivo electrénico que se conecta a una linea
telefénica, para acceder a la cuenta bancaria y
realizar operaciones y consultas de manera
electronica.

Moédem

NAFIN e Nacional Financiera, Sociedad Nacional de Crédito. i

i
J/

Nota de entrada e Comprobante emitido por el Almacén que mediante
sello o firma de la persona que recibe la mercancia
de los proveedores, certifica la recepcion de los
bienes.
Oficina Central e Oficinas de Diconsa ubicadas en el Distrito Federal gt
¢ Accion efectuada por proveedores o prestadores de

%sewicios a través del Portal de Cadenés

S - -~

Operar Contra-recibos

~ ~

.3
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Productivas de NAFIN, mediante el cual puede
ejecutar el cobro de los contra recibos publicados
por Diconsa, con base en los convenios de
colaboracién suscritos con NAFIN y con los
intermediarios financieros. El costo de dicha
operacion recae en el proveedor o prestador de
servicios.

e Formato mediante el cual las Sucursales vy
Unidades Operativas realizan la solicitud de compra
de bienes para comercializar a los proveedores,
con base en los precios establecidos en los pedidos
vigentes abiertos o cerrados celebrados en la
oficina central.

Orden de Suministro

Portal de Cadenas e Pagina Web de NAFIN que permite realizar
Productivas de NAFIN operaciones electronicas de Factoraje.

e Proceso mediante el cual Diconsa da de alta en el
Portal de Cadenas Productivas de NAFIN los
contra-recibos a favor de sus proveedores o
prestadores de servicios, asumiendo la obligacion
de pago de los mismos en una fecha determinada.

Publicar

e Percepciones que reciben las entidades o
dependencias del Estado a través de apoyos o
transferencias que les otorga el Gobierno Federal.

Recursos Fiscales

Saldo  Diferencia entre ingresos y egresos de una
determinada cuenta contable y/o bancaria.

SHCP e Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAC e Sistema Integral de Almacenes Comunitarios.

Aplicacion informatica interna mediante la cual se
controlan los inventarios, las compras y las ventas N
de articulos en los almacenes de Diconsa

SIF e Sistema Integral de Finanzas. Aplicacion informatica
interna  mediante el cual se registran los
- L

LS -~ -~ -
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movimientos de efectivo, contables y
presupuestales.
sl o Sistema Integral de Informacién de los Ingresos vy

Gasto Publico a cargo de la SHCP.

o Documento interno de la Gerencia de Tesoreria,
utilizado unicamente para el pago a proveedores
centralizados, cuyo contra-recibo fue elaborado y
autorizado para pago en Sucursales o Unidades

Solicitud de Pago

Operativas.

SPEI ¢ Sistema de Pago Electronico Interbancario, mediante
el cual se realizan transferencias entre dos
instituciones bancarias distintas

Siiciisal ¢ Unidad Administrativa de Diconsa en el interior de la
Republica Mexicana.

Tarjeta Inteligente o Dispositivo plastico que incluye un chip que sirve de
acceso para realizar operaciones bancarias.

TESOFE e Tesoreria de la Federacion.

e En Oficinas Centrales, el Gerente de Tesoreria. En
Sucursales y Unidades Operativas, el responsable A
de dicha unidad administrativa. [ /

Titular de Tesoreria

/
Token e Dispositivo electronico de seguridad para |la
transmision de operaciones bancarias.
Unidad Operativa e Unidad Administrativa estatal o local de Diconsa

adscrita a una Sucursal.

Vale de Despensa ¢ Documento comercial utilizado como medio de pago b

para la adquisicibn de bienes de consumo en

Diconsa, en base a un contrato vigente con la%

empresa expedidora.

LS - L L P
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e Documento mediante el cual un banco certifica la
existencia de cuentas bancarias a nombre de
Diconsa.

Validacion de Cuentas

IV. Marco legal:

Se debera considerar la disposicion legal que esté vigente en la fecha en que se aplique el
presente documento normativo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Ingresos de la Federacion.

e Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

¢ Ley del Impuesto a los Depdsitos en Efectivo.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. // i

e lLey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
¢ Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Vd

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

o Cdbdigo de Comercio.

~ ~

i“
|

¥
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Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades

de la Administracion Publica Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas
Productivas de Nacional Financiera, S.N.C. Institucion de Banca de Desarrollo.

V. Referencias:

Catalogo Normativo de Cuentas Contables.
Manual de Politicas y Procedimientos para la Supervision a Tiendas Comunitarias. N

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de Diconsa, S.A. de C.V.

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto, en (S\
Diconsa, S.A. de C.V. '

Manual de Politicas y Procedimientos para el Abasto de Prggramas Especiales y la 2
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Atencion de Emergencias.

e Manual de Procedimientos para la Administracion y Control del Fondo Fijo de Caja

de Almacenes Rurales de Diconsa.

e Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicion de Bienes para

Comercializar.

e Manual Unico del Almacén Rural.

VI. Alcance:

La observancia del presente documento normativo es obligatoria para el personal de
Diconsa que participa en los procesos de captacion, manejo, depésito y control de
recursos financieros, asi como de todo el personal de las Areas Responsables del Gasto
que realice gestiones para pagos.

Vil. Responsabilidades:

VII.1. EL O LA DIRECTORA DE FINANZAS

1.

Firmar los CEGAP para autorizar el uso de las partidas presupuestales a su cargo,
en los que firmara el o la titular del Area Responsable del Gasto para autorizar el
Ejercicio del Gasto.

Firmar la autorizacion para pago de los CEGAP de erogacién en los que funja como
Titular del Area Responsable del Gasto. |

l
Autorizar los Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a /}/
su cargo.

Designar por escrito a las o los servidores publicos facultados para firmar en su
ausencia, CEGAP, Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar por
adquisiciones o contratacion de servicios y cualquier otra erogacion del ambito de su
competencia.

Facultar a la o El Gerente de Tesoreria para que éste designe a las o los E\
responsables de las firmas electronicas y autobgrafas de las cuentas bancarias a
nombre de Diconsa en Oficinas Centrales. C&

L . -
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6. Autorizar por escrito a la o el Gerente de Tesoreria para la contratacion o
cancelacion de las cuentas bancarias a nombre de Diconsa en Oficinas Centrales.

7. Autorizar por escrito a el o la Gerente de Tesoreria para gestionar la contratacién o
cancelacion de cuentas bancarias utilizadas en Sucursales y Unidades Operativas, a
propuesta de los titulares de las mismas.

8. Proponer y turnar a la Direccion de Administracion y Recursos Humanos las
alternativas de las instituciones bancarias para el pago de la némina del personal de
Oficinas Centrales.

9. Firmar los contratos de servicios bancarios de las Oficinas Centrales de Diconsa, o
delegar por escrito esta facultad a el o la Gerente de Tesoreria.

10. Autorizar en su caso se lleven a cabo las gestiones para la obtencién de cartas de
credito, cuando éste instrumento esté contemplado en los términos de la
contratacion de compra de articulos, firmado por el Area Responsable del Gasto.

VII.2. EL O LA GERENTE DE PRESUPUESTO

1. Comunicar a la Gerencia de Tesoreria el calendario de recursos fiscales por mes y
por entidad federativa de acuerdo al presupuesto autorizado por la SHCP.

2. Verificar y emitir comprobante de la suficiencia presupuestal para el CEGAP de
Erogacion, Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar, turnados
por las Areas Responsables del Gasto.

3. Coordinar la aplicacion presupuestal de los pagos efectuados con cargo a las
Oficinas Centrales.

4. Revisar y autorizar las CLC capturadas por la Gerencia de Tesoreria en el
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF) para la obtencion
de los recursos fiscales, de acuerdo al presupuesto autorizado.

5. Supervisar que los documentos para generar pago (CEGAP, Oficios de Comision,
Solicitudes de Gastos a Comprobar), sean congruentes conforme al contrato o
pedido y que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales vy
presupuestales. &

VIl.2.1. LA COORDINADORA O COORDINADOR DE CONTROL DEL GASTO Q;

S
= ~ ~ . ~ -~
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1. Elaborar y firmar el contra-recibo cuyo CEGAP de erogacion sea presentado para
su revision por las Areas Responsables del Gasto.

VIl. 3. LA O EL GERENTE DE CONTABILIDAD

2

1.

VII.

1.

T

Asegurar que se lleve a cabo la conciliacién y depuracion mensual de las cuentas
bancarias y de inversiones en Oficinas Centrales y solicitar a la Gerencia de
Tesoreria la integracion de las partidas no identificadas para la depuracion
correspondiente.

Coordinar que se lleven a cabo los movimientos de registro diarios por concepto de
ingresos y egresos efectuados en las cuentas bancarias de Oficinas Centrales,
reportados por la Gerencia de Tesoreria.

Recibir de la Gerencia de Tesoreria el informe sobre la captacién de recursos
fiscales otorgados a Diconsa y supervisar que se registren contablemente.

4. EL O LA GERENTE DE TESORERIA

Monitorear el flujo de ingresos y egresos realizados a través de las cuentas
bancarias de Oficinas Centrales.

Informar a el o la Directora de Finanzas y a los o las Gerentes de Presupuesto y
Contabilidad, sobre los recursos fiscales recibidos.

Verificar que los excedentes diarios de recursos depositados en cuentas manejadas
por la Oficina Central se inviertan de acuerdo a la normatividad aplicable, en
beneficio de la Entidad.

Gestionar ante las instituciones bancarias el alta de firmas de los servidores publicos
que deberan contar con firma electrénica y autdgrafa para el manejo de las cuentas
bancarias de Oficinas Centrales en los formatos que cada institucion bancaria utiliza.

Coordinar y supervisar la ejecucion del procedimiento para contingencias con
bancos o Banca Electronica.

Instrumentar las medidas de seguridad para el manejo de valores y Banca
Electronica. )

Gestionar la contratacion y cancelaciéon de cuentas bancarias, utilizadas por

Sucursales'y Unidades Operativas, a peticion del titular de las mismas.
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8. Gestionar ante la Unidad Juridica la revisién, aprobacién y registro de los contratos
de servicios bancarios de Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Operativas.

9. Reportar la informacion sobre cuentas bancarias que se le solicite.

10. Tramitar los pagos a proveedores de bienes para comercializar por contra-recibos
expedidos y autorizados por las o los Responsables de las Sucursales y Unidades
Operativas.

11.Supervisar que los Contra-recibos sean publicados en el Portal de Cadenas
Productivas, previo al pago de los mismos.

12. Efectuar la dispersion de recursos a Sucursales y Unidades Operativas con base a
lo capturado en el CODI y de acuerdo a la autorizacion electrénica efectuada en
dicho sistema.

13. Recibir documentos de cobro, fianzas o garantias de cumplimiento, certificados de
depdsito, acciones y cualquier documento que ampara valores a favor de Diconsa
para su validacién, guarda y custodia.

14. Efectuar los movimientos de inversién y pago con cargo a los recursos financieros
del Fondo de Ahorro de los Trabajadores de Diconsa, de conformidad con los
lineamientos establecidos en el Comité constituido para tal efecto previa solicitud
por escrito de la o el Gerente de Personal.

15.Devolver al proveedor las fianzas o documentos de garantia emitidos a favor de
Diconsa, a solicitud por escrito del o de la Titular del Area Responsable del Gasto,
en la que sefale el instrumento juridico que motivé su emisién. []
16.Remitir a la Gerencia de Contabilidad en forma diaria los movimientos por concepto / /
de ingresos y egresos en Oficinas Centrales. !&

17.Recibir los CEGAP, Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar
autorizados por el o la Titular del Area Responsable del Gasto y revisados por la
Gerencia de Presupuesto, para efectuar los pagos conforme a dichos documentos. :_; &

18.Firmar en representacion de Diconsa, cuando asi se lo instruya por escrito el o la
Directora de Finanzas, todos los contratos que se celebren con las distintas
mstltumones bancarias o Sociedades Nac;onales de Crédito, derivados de las

™ operaciones financieras de la entidad. % ~ o~
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19. Supervisar que se efectue la gestién de cobro de la facturacion pendiente de cobro
de programas especiales en oficinas centrales conforme a los vencimientos
establecidos en los contra-recibos

20.Supervisar que se de seguimiento a la antigiedad de la cartera de programas
especiales cuya recuperacion se realiza en Sucursales y Unidades Operativas.

21.Llevar a cabo las gestiones para la obtencién de cartas de crédito, cuando éste
instrumento esté contemplado en los términos de la contrataciéon de compra de
articulos, firmado por el Area Responsable del Gasto.

VIl. 5. COORDINADOR O COORDINADORA DE BANCOS E INVERSIONES EN
OFICINAS CENTRALES

1. Revisar y conciliar diariamente los ingresos y egresos reflejados en las cuentas
bancarias operadas por Oficina Central.

2. Determinar los excedentes diarios de efectivo de Oficinas Centrales y someterlos a
la consideracion de la o el Gerente de Tesoreria para su inversion en instrumentos
financieros autorizados.

3. Verificar que el ingreso de los productos financieros corresponda a los
rendimientos pactados con las instituciones bancarias.

4. Tramitar los contratos de apertura, cancelacion y actualizacion de las cuentas
bancarias de Diconsa, con la firma del Representante Legal y las firmas
autorizadas. r

5. Acompanar a las o los técnicos bancarios desde el inicio y hasta la conclusién del /
mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos de cémputo donde se instale ‘
el sistema de Banca Electrénica.

6. Aplicar y dar seguimiento a las medidas de seguridad para transacciones en Banca |,
Electronica con base en las disposiciones de las instituciones bancarias.

7. Mantener actualizados los expedientes de los contratos con instituciones
financieras referentes a las cuentas bancarias que se manejan en Oficina Central. N

8. Ejecutar el procedimiento de operacion para contingencias con bancos o Banca %

“Electronica, dotumentando los reportes o gestionés que se vayan‘realizando.
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Elaborar la relacién diaria de los pagos efectuados a través de la Banca
Electrénica.

10.Supervisar que las cuentas de cheques con las que se van a cubrir los gastos

cuenten con los recursos suficientes.

11.Enviar diariamente a la Gerencia de Contabilidad la cédula de concentracion de

fondos enviados por Sucursales y Unidades Operativas.

VIIi. 6. COORDINADORA O COORDINADOR DE PROGRAMAS FINANCIEROS

1.

o

Verificar que se cuente con los recursos solicitados por la Direccion de
Comercializacion para la ejecucién de los Programas SEDESOL-Oportunidades y
corresponsalias bancarias.

Tramitar el envio a las Unidades Operativas de los recursos para el
funcionamiento del Programa SEDESOL-Oportunidades y/o Corresponsalias
Bancarias, previa solicitud de la Direcciéon de Comercializacion.

Dar seguimiento junto con el o la Gerente de Contabilidad y el o la Responsable
de Servicios Financieros de la Direccion de Comercializacion, al manejo de los
recursos de los Programas SEDESOL-Oportunidades y/o Corresponsalias
Bancarias.

Elaborar facturas y dar seguimiento al cobro de las mismas por concepto de
servicios prestados para Corresponsalias y Oportunidades.

Tramitar los pagos relacionados con los servicios profesionales de la Direcciéon de
Comercializacion-Servicios Financieros.

Tramitar el envio de los recursos para el pago de las bonificaciones a los
encargados de tienda por la entrega de apoyos monetarios, previa solicitud de la
Direccién de Comercializacion.

Dar seguimiento a los movimientos de las cuentas por conceptos de donativos o
fondos fijos que sean utilizados para los Programas de Corresponsalia y/o .

Oportunidades. &<
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VII. 7. COORDINADOR O COORDINADORA DE CUENTAS POR COBRAR

1. Recibir la facturacién y/o documentacién inherente a la cobranza centralizada, de
los Programas Especiales que envian las Sucursales y las Unidades Operativas y
de aquellas que fueron negociadas centralmente por las direcciones de
Operaciones y/o Comercializacion.

2. Revisar la facturacion emitida por Diconsa y tramitar su entrega oportuna para su
cobro en el lugar especificado por el cliente, recabando acuse de recibo o contra-
recibo.

3. Agendar las fechas estimadas de recuperacién de la cobranza y dar seguimiento
hasta la recuperacion de la misma.

4. I|dentificar y documentar con la Coordinacion de Bancos e Inversiones el pago de
los Programas Especiales recuperados a nivel central y documentar el ingreso ante
las Sucursales, Unidades Operativas, Gerencia de Contabilidad y la Coordinacién
de Flujo de Efectivo.

5. Dar seguimiento a la cartera de Programas Especiales en Sucursales y Unidades
Operativas, verificando que se encuentre al corriente, de conformidad al reporte de
antigliedad emitido por estas y en caso contrario solicitar aclaracion al Responsable
de la Recuperacion de la Cartera en Sucursales o Unidades Operativas para que
tome las medidas correctivas.

6. Informar a la Direccion de Comercializacion o la Direccion de Operaciones, segin
corresponda, cuando por causas no imputables a Diconsa se retrase la
recuperacion de la cobranza a nivel central.

VIl. 8. COORDINADOR O COORDINADORA DE PAGO A PROVEEDORES

1. Elaborar la programacién general de pagos a proveedores centralizados, de
acuerdo a las fechas de vencimiento de los contra-recibos.

2. Elaborar la programacion y tramitar el envio de recursos para pago a proveedores -
locales.

prestadores de servicios de pago centralizado, distintas al 1%, a solicitud previa y

3. Aplicar las bonificaciones o descuentos autorizados en el pago a proveedores o E\
por escrito de las Areas Solicitantes en Oficina Central. %

4. Publicar el total de Jos contra recibos generados en-el sistema de Cuentas por
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Pagar y emitidos por Sucursales y Unidades Operativas en el Portal de NAFIN,
previo al pago de los mismos.

5. Verificar diariamente las operaciones efectuadas por los proveedores en el Sistema
de Cadenas Productivas NAFIN, identificando los contra-recibos operados por los
mismos.

6. Reportar diariamente las operaciones de descuento financiero o factoraje de los
proveedores de bienes para comercializar cuyo contra-recibo fue elaborado en el
sistema de Cuentas por Pagar, informando a la Gerencia de Contabilidad e
informando a la o el Coordinador de Flujo de Efectivo para su aplicacion a las
Sucursales o Unidades Operativas correspondientes.

7. Tramitar los pagos centralizados autorizados para proveedores via cheque o
transferencia electronica, asi como el pago a los Intermediarios Financieros por
concepto de factoraje operado por proveedores

8. Elaborar Solicitudes de Pago para firma de la o el Gerente de Tesoreria para
efectuar pagos autorizados por sucursales.

9. Mantener actualizado el Sistema de Cuentas por Pagar, con los pagos efectuados
a proveedores en forma centralizada, para que los usuarios del sistema cuenten
con informacién oportuna y debidamente actualizada.

10.Coordinar la aplicacion, a los proveedores de bienes para comercializar, del
programa de bonificaciones del 1% autorizadas autorizado por el Director de
Comercializacion, cuyo cobro se realizara de manera automatica con base en los
pedidos, contratos y 6rdenes de suministro correspondientes a las compras.

VII. 9. COORDINADORA O COORDINADOR DE PAGO A PROVEEDORES DE MAIZ

1. Dar tramite a la documentacion para pago de los CEGAPs elaborados y autorizados
por la Direccion de Comercializacién y la Direccion de Operaciones, por compra de
maiz y servicios conexos.

2. Informar a la o el Gerente de Tesoreria la recepcion de los recursos fiscales 5 .
otorgados a Diconsa y mantener actualizado el reporte de dichos recursos.

3. Consolidar las solicitudes de gastos por Sucursales y Unidades Operativas
capturados en el SIF, en el modulo de concentraci()n\ y dispersion de recursos
previa autorizacion de tas Areas Responsables del Gasto, para su postertor entrega
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al Coordinador o Coordinadora de Bancos e Inversiones.

4. Aplicar, en el ambito de su competencia los descuentos por bonificaciones del 1%
a los proveedores de maiz y servicios conexos, conforme a la solicitud expresa de
las areas solicitantes

5. Dar seguimiento al ejercicio de los recursos fiscales para gasto corriente ejercidos
en el pago a proveedores y seguimiento a los recursos fiscales para inversién
fisica.

6. Coordinar, consolidar y capturar los reportes para el Sistema Integral de
Informacién que elaboran las Tesorerias.

VIl. 10. COORDINADORA O COORDINADOR DE FLUJO DE EFECTIVO Y
VENTANILLA UNICA.

1. Recibir de la Gerencia de Presupuesto los documentos revisados para pago, para
turnarlo a la Coordinacién de Bancos e Inversiones o a Caja General, dependiendo
de la forma de pago, a la fecha de vencimiento del contra-recibo.

2. Publicar en el Portal de NAFIN los contra-recibos de proveedores de bienes de
consumos internos y prestadores de servicios elaborados por Sucursales, Unidades
Operativas y Oficinas Centrales.

3. Informar a Sucursales y Unidades Operativas sobre el estatus de los contra-recibos
publicados, que fueron elaborados en el sistema de Ventanilla Unica.

4. Verificar diariamente las operaciones efectuadas por los proveedores de consumos
internos, prestadores de servicios, proveedores de maiz y servicios inherentes, en
el Sistema de Cadenas Productivas NAFIN, identificando los contra-recibos
operados por los mismos.

proveedores y prestadores de servicio cuyo contra-recibo fue generado en
Ventanilla Unica, y documentarlo con los avisos de notificacion emitidos por el
Sistema de Cadenas Productivas, informando a la Gerencia de Contabilidad y &)\

5. Reportar diariamente las operaciones de descuento financiero o factoraje de los ,}/
_/

aplicando en flujo de efectivo a las Sucursales o Unidades Operativas

correspondientes. (%7

6. Elaborar Solicitudes de pago a favor de Intermediarios Financieros, por documentos
operados por.medio de factoraje y publicados a favor de préstadores de servicies y
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proveedores de maiz

7. Registrar los movimientos de ingresos y egresos que afecten el flujo de efectivo de
Sucursales y Unidades Operativas segun el origen y destino de los recursos.

8. Determinar saldos disponibles por Sucursal y Unidad Operativa e informar a las
mismas.

9. Elaborar el flujo de efectivo

VII.11. DIRECTOR O DIRECTORA DE OPERACIONES

1. Firmar los CEGAP para autorizar el uso de las partidas presupuestales a su cargo,
en los que firmara el o la Titular del Area Responsable del Gasto para autorizar el
Ejercicio del Gasto.

2. Firmar la autorizacién para pago de los CEGAP de erogacion en los que funja como
Titular del Area Responsable del Gasto.

3. Autorizar los Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a
su cargo.

4. Designar por escrito a los servidores publicos facultados para firmar en su
ausencia, CEGAP, Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar por
adquisiciones o contratacion de servicios y cualquier otra erogacién del ambito de su
competencia.

VII.12. DIRECTORA O DIRECTOR DE COMERCIALIZACION

1. Firmar los CEGAP para autorizar el uso de las partidas presupuestales a su cargo,
en los que firmara el o la titular del Area Responsable del Gasto para autorizar el
Ejercicio del Gasto.

2. Firmar la autorizacion para pago de los CEGAP de erogacion en los que funja como
Titular del Area Responsable del Gasto.

3. Autorizar los Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a &

su cargo. ChH

4. Designar por escrito a los servidores publicos facultados para firmar en su ausencia,
CEGAP, Oficios de Comijsion y Solicitudes de Gastos- a ‘Comproba{_ por
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adquisiciones o contratacion de servicios y cualquier otra erogaciéon del ambito de su
competencia.

5. Autorizar los CEGAP por concepto de adquisiciéon de mercancias y servicios de
deposito mercantil y conexos, con autorizacion y control centralizado de pagos,
como es el caso de compras de maiz, fertilizantes y servicios inherentes a las
compras de maiz, en los que firmara el o la Gerente de la Direccion de
Comercializacién que corresponda por sus funciones y/o responsabilidades y/o
atribuciones para autorizar el Ejercicio del Gasto.

6. Comunicar por escrito a la Gerencia de Tesoreria cuando existan excepciones en
las bonificaciones del 1% que se le cobran a los proveedores, salvo que el
porcentaje de bonificacion esté contemplado de manera automatica en los sistemas.

VII. 13. LA O EL TITULAR DE LA GERENCIA COMERCIAL

1. Coadyuvar con la Gerencia de Tesoreria en las gestiones de cobro de facturas
emitidas por Diconsa por productos o servicios, cuando éstas reflejen morosidad,
dentro del alcance de las funciones correspondientes a la Gerencia Comercial,
atribuidas conforme al Manual de Organizacién, Manual de Politicas vy
Procedimientos para la Adquisicion de Bienes a Comercializar y Manual de
Politicas y Procedimientos para el Abasto de Programas Especiales y Atencion de
emergencias

VII.14. DIRECTORA O DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

1. Firmar los CEGAP para autorizar el uso de las partidas presupuestales a su cargo,
en los que firmara el o la titular del Area Responsable del Gasto para autorizar el
Ejercicio del Gasto.

2. Firmar la autorizacién para pago del CEGAP de erogacién en los que funja como /
Titular del Area Responsable del Gasto

3. Autorizar los Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a
su cargo.

4. Designar por escrito a los servidores publicos facultados para firmar en su
ausencia, CEGAP, Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar por
adquisiciones o contratacion de servicios y cualquier otra erogacion del ambito de
su competencia.

b . [
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5. Autorizar por escrito el pago de la nébmina de Oficinas Centrales.

6. Definir conjuntamente con la Direccion de Finanzas, la mejor opcion bancaria para
el pago de la némina.

VII. 15. GERENTE DE PERSONAL EN OFICINAS CENTRALES Y RESPONSABLES DE
RECURSOS HUMANOS EN SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

1. Mantener actualizada y depurada la base de datos con los nimeros de cuentas
bancarias del personal para el pago de la némina.

2. Supervisar que el archivo para transmitir los datos para el pago de némina a través
de medios electronicos coincida con la ndmina impresa y autorizada.

3. Supervisar el manejo de los recursos del Fondo de Ahorro de los trabajadores de
Diconsa, e instruir por escrito a la o el Gerente de Tesoreria sobre el manejo de
dichos recursos, conforme a la normatividad establecida.

4. Archivar y guardar los recibos de némina firmados por los beneficiarios.
1.1.3 VII.16. EL O LA TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

1. Firmar los CEGAP para autorizar el uso de las partidas presupuestales a su cargo,
en los que firmara el o la titular del Area Responsable del Gasto para autorizar el
Ejercicio del Gasto.

2. Firmar la autorizacion para pago del CEGAP de erogacion cuando funja como Titular
del Area Responsable del Gasto.

3. Autorizar los Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a
su cargo. %r

( '

4. Designar por escrito a las o los servidores publicos facultados para firmar en su ’
ausencia, CEGAP, Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar por
adquisiciones o contrataciéon de servicios y cualquier otra erogacién del ambito de &\

su competencia. @

5. Revisar y en su caso aprobar y registrar los contratos y convenios para apertura
de cuentas bancarias, créditos y servicios bancarios de Diconsa que le sean |,/
remitidos por el o la Gerente de Tesoreria. _

L - : LS P
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6. Supervisar la notificacién, en los casos que proceda, de la aplicacion de las
penalizaciones a las o los proveedores o prestadores de servicio, a solicitud del
Area Responsable del Gasto, tratdndose de los pagos efectuados en Oficina
Central.

7. Informar por escrito a la Gerencia de Tesoreria sobre los montos, unidades
operativas y proveedores notificados, para efectuar la aplicacion de la penalizacion
en los pagos.

VII.17. LA O EL RESPONSABLE DE LA COORDINACION JURIDICA EN SUCURSALES
Y UNIDADES OPERATIVAS.

1. Llevar a cabo la notificacion, en los casos que proceda, de la aplicacion de las
penalizaciones a los proveedores o prestadores de servicio, a solicitud por escrito
del Titular del Area Responsable del Gasto.

2. Informar por escrito a la o el Responsable de Tesoreria sobre los montos y
proveedores notificados, para efectuar la aplicaciéon de la penalizacion en los
pagos.

VII.18. DIRECTOR O DIRECTORA DE DESARROLLO
1. Firmar los CEGAP para autorizar el uso de las partidas presupuestales a su cargo,
en los que firmara el o la titular del Area Responsable del Gasto para autorizar el
Ejercicio del Gasto.

2. Firmar la autorizacion para pago del CEGAP de erogacion cuando funja como Titular
del Area Responsable del Gasto.

3. Autorizar los Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a /
su cargo. s

&

VIL.19. LA O EL TITULAR DE LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICAC!ON‘p,

4. Designar por escrito a las o los servidores publicos facultados para firmar en su
ausencia, CEGAP, Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar por
adquisiciones o contratacion de servicios y cualquier otra erogacién del ambito de su
competencia. ]
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1. Firmar los CEGAP para autorizar el uso de las partidas presupuestales a su cargo,
en los que firmara el o la titular del Area Responsable del Gasto para autorizar el
ejercicio del gasto.

2. Firmar la autorizacion para pago del CEGAP de erogacion cuando funja como Titular
del Area Responsable del Gasto.

3. Autorizar los Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a
su cargo.

4. Designar por escrito a las o los servidores publicos facultados para firmar en su
ausencia, CEGAP, Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar por
adquisiciones o contratacion de servicios y cualquier otra erogacién del ambito de su
competencia.

VII.20. LA O EL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN DICONSA.

1. Firmar la autorizacién para pago del CEGAP de erogacion cuando funja como Titular
del Area Responsable del Gasto.

2. Autorizar los Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a
su cargo.

3. Designar por escrito a los o las servidores publicos facultados para firmar en su
ausencia, CEGAP, Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar por
adquisiciones o contratacion de servicios y cualquier otra erogacion del ambito de su
competencia.

VII. 21. LAS O LOS TITULARES DE LAS AREAS RESPONSABLES DEL GASTO EN
OFICINA CENTRAL, SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS.

1. Incluir en los Pedidos, Contratos y Convenios firmados con proveedores de
consumos internos y prestadores de servicio las cuentas bancarias que el proveedor
designé para recibir su pago por banca electrénica, excepto en los proveedores de
bienes para comercializar

2. Recibir del proveedor o prestador de servicios, cuando los instrumentos juridicos en "&
los que funja como Titular del Area Responsable del Gasto asi lo indiquen, la Fianza Lﬁ
o documento de garantia de cumplimiento del contrato o pedido, documentos de
cobro, certificados de depoésito y cualquier documento que ampare valores a favor
de Diconsa y turnar al o.a la Gerente de Tesoreria para su validacién, guarda y
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custodia.

3. Revisar que las fianzas que entregue el proveedor o prestador de servicios
como garantia de cumplimiento incluyan un texto que indique que cubre los incisos
a), b), c) y d) del articulo 103 del Reglamento de la Ley de Adqwswmnes
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

4. Remitir a la Gerencia de Tesoreria, 0 a las tesorerias de su unidad administrativa,
las fianzas o documentos de garantia para su resguardo y custodia.

5. Solicitar mediante oficio a la o el Gerente de Tesoreria la liberaciéon de las Fianzas o
garantias de cumplimiento de los contratos o pedidos en los que funja como Titular
del Area Responsable del Gasto.

6. Verificar que los bienes o servicios contratados hayan sido entregados a su entera
satisfaccion, previo al pago de los mismos, cuando funja como Titular del Area
Responsable del Gasto en los contratos, pedidos o cualquier otra forma de
instrumento juridico empleado para formalizar el compromiso de adquisicion,
arrendamiento o servicio.

7. Recibir de los proveedores de consumos internos y prestadores de servicio, la
documentacion para tramite de revision y cobro por compras en las que funja como
Titular del Area Responsable del Gasto.

8. Elaborar el CEGAP para el tramite del pago de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios contratados en los que funja como Titular del Area Responsable del Gasto,
salvo que se trate de pedidos centralizados cuyo pago se efectia mediante contra-
recibos emitidos en las Sucursales y Unidades Operativas.

9. Gestionar ante la Gerencia de Presupuesto o las Areas de Control del Gasto en
Sucursales y Unidades Operativas el pago de los CEGAP de erogacién en los que
funja como Titular del Area Responsable del Gasto.

10.Informar y efectuar las aclaraciones pertinentes a los proveedores o prestadores de
servicios, sobre la aplicacion de cargos, deducciones y devoluciones, que se hayan
realizado de acuerdo a la solicitud del Titular del Area Responsable del Gasto y con \K)
base en la normatividad aplicable. ¢

VIl. 22. EL O LA GERENTE DE SUCURSAL Y LA O EL TITULAR DE LA UNIDAD
OPERATIVA

s~ s
A =~ - &,
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1. Firmar los CEGAP para autorizar el uso de las partidas presupuestales a su cargo,
en los que firmara el o la Titular del Area Responsable del Gasto para autorizar el

gjercicio del gasto.

2. Firmar la autorizaciéon para pago del CEGAP de erogacion como Titular del Area
Responsable del Gasto, una vez de haberse determinado la procedencia del pago.

3. Autorizar los Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar del area a
su cargo.

4. Designar por escrito a los o las servidores publicos facultados para firmar en su
ausencia, CEGAP, Oficios de Comision y Solicitudes de Gastos a Comprobar por
adquisiciones o contratacion de servicios y cualquier otra erogacion del &mbito de
su competencia.

9. Proponer las instituciones bancarias para el manejo de los recursos financieros de
la Unidad Administrativa a su cargo y de la(s) Unidad(es) Operativa(s) adscrita(s) a
ella y gestionar ante la o el Gerente de Tesoreria las contrataciones de las cuentas
bancarias.

6. Asegurar que se realicen arqueos de valores y documentos bancarios en la Unidad
Administrativa a su cargo, de la(s) Unidad(es) Operativa(s) adscrita(s) a ella y de
los Almacenes Centrales y Rurales de su competencia.

7. Designar a las o los servidores publicos con firma electronica y autégrafa para el
manejo de cuentas bancarias, cheques y banca electrénica en el ambito de su
competencia, y gestionar ante la o el Gerente de Tesoreria las modificaciones en el
registro de firmas de las cuentas bancarias.

8. Supervisar el uso adecuado de los recursos y de los movimientos en las cuentas
bancarias y la banca electrénica utilizada por su Unidad Administrativa y de la(s) /
Unidad(es) Operativa(s) adscrita(s) a ella, de acuerdo a lo establecido en el /}
presente Manual y en la normatividad aplicable.

9. Turnar a la Tesoreria de la Sucursal los documentos de cobro, fianzas o garantias
de cumplimiento, certificados de depésito, acciones y cualquier documento que &
ampare valores a favor de Diconsa. @

10. Supervisar que se verifique la antigledad de saldos de la facturacion pendiente de
cobro de su responsabilidad, determinando la cartera vencida y establemendo las

medidas correctivas a apiicar.para su recuperacion inmediata. "
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VIl. 23. LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS CON FIRMA
ELECTRONICA, AUTOGRAFA Y TOKEN PARA MANEJO BANCARIO EN OFICINA
CENTRAL, SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS.

1. Asegurar el cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas para el
manejo de la firma electrénica, firma autégrafa y token en el servicio bancario.

2. Mantener la confidencialidad de la firma electronica y los dispositivos electrénicos
asignados y hacer uso adecuado de éstos para el manejo bancario.

3. Operar los movimientos financieros que procedan en las Instituciones bancarias,
de acuerdo a lo autorizado por las Areas Responsables del Gasto mediante el
requisitado de los documentos de pago sefialados en este documento normativo.

VII. 24. LOS O LAS TITULARES DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LAS
SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS.

1. Supervisar el uso adecuado de los recursos y del manejo de las cuentas bancarias
y Banca Electronica, de acuerdo a lo establecido en el presente Manual y en la
normatividad aplicable.

2. Autorizar los CEGAP para pago a proveedores o prestadores de servicios en su
Unidad Administrativa de adscripcion cuando la o el Gerente de la Sucursal o la o el
Titular de la Unidad Operativa le haya asignado de manera previa y por escrito esta
funcion. 1

3. Recibir del proveedor, del prestador de servicios y de las Areas Responsables del
Gasto la fianza o garantia del cumplimiento del contrato y comprobar su validez

ante la afianzadora para enviarla a la tesoreria para su guarda y custodia. 0\
4. Revisar y autorizar los contra-recibos elaborados por la Tesoreria de su Unidad j/
Administrativa.

5. Supervisar, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la normatividad interna,
que se reciban los reportes y documentos de ventas y cobranza de los Aimacenes &
adscritos a su Unidad Administrativa. C};, '

6. Supervisar que se concilien y se depuren mensualmente los registros de la
cobranza de Almacenes, asi como de los ingresos captados en caja o por Eanca

~ electronica. - -~ ‘ ..
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7. Supervisar que los recursos que se reciban de la Gerencia de Tesoreria para

efectuar pagos locales, se apliquen de acuerdo a lo solicitado y capturado en el
CODI.

8. Supervisar que los pagos de contra-recibos elaborados por la Tesoreria de su
Unidad Administrativa hayan sido previamente publicados en el Portal de Cadenas
Productivas NAFIN.

9. Supervisar que diariamente se concentre en la Gerencia de Tesoreria de las
Oficinas Centrales el cien por ciento de los ingresos captados en la Tesoreria de su
Unidad Administrativa.

10. Supervisar que los egresos e ingresos se concilien diariamente por parte de la
Tesoreria de su Unidad Administrativa y que éstos sean registrados en el SIF.

11.Supervisar que el Area de Contabilidad reciba en forma diaria la documentacién
completa que acredite los movimientos de ingresos y egresos en las cuentas
bancarias de su Unidad Administrativa.

12.Verificar, en el ambito de su competencia, que en el pago a proveedores de bienes
para comercializar se aplique el descuento por la bonificacién del 1%, conforme a lo
especificado en los pedidos de compra y 6rdenes de suministro, asi como la
aplicacion de otros descuentos o bonificaciones que se especifiquen en dichos
documentos o se soliciten de manera expresa y por escrito por parte de los
Titulares de las Areas Responsables del Gasto.

VII. 25. LA O EL JEFE DE ALMACEN CENTRAL O RURAL

1. Asegurar que se realice la recuperacion de la cartera generada en su Almacén de
conformidad a la fecha de vencimiento.

2. Supervisar que los bienes o servicios contratados para su almacén se reciban a su
entera satisfaccién, de conformidad con los contratos, pedidos o requisiciones de
compra.

3. Supervisar que se cumpla con la normatividad vigente en materia de cobranza a &\
tiendas y Programas Especiales por las ventas en que tenga injerencia su Almaceén. %

4. Analizar con la o el Subjefe Administrativo de su Almacén, la antigliedad de saldos

@ & " o
~ e la facturacién pendiente dé cobro, de confermidad con su calendario de visitas, -
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determinando la cartera vencida y estableciendo las medidas correctivas a aplicar.

S5. Supervisar que los reembolsos de fondo fijo semanales se efectien oportunamente
y su ejercicio se realice en apego a la normatividad vigente.

6. Supervisar que el efectivo, los vales de despensa debidamente cancelados y los
cheques de la cobranza sean depositados invariablemente por la o el Subjefe
Administrativo, en las Cajas fuertes para quedar debidamente resguardados en
tanto se entregan al servicio de traslado de valores o se depositen a la Sucursal o
Unidad Operativa.

7. Supervisar que se deposite en forma oportuna e integra el producto de la cobranza
en la cuenta concentradora de la Sucursal o Unidad Operativa, salvo las
excepciones que por escrito determine la Direccion de Finanzas en apoyo a los
programas vigentes.

8. Designar a la o el Responsable de Cobranza que realizara el procedimiento con el
Hand Held de acuerdo a la ruta asignada en coordinacién con la o el Subjefe
Administrativo.

VII. 26. EL O LA RESPONSABLE DEL AREA DE TESORERIA DE LA SUCURSAL O
UNIDAD OPERATIVA

1. Identificar la captacion diaria de recursos por cobranza que efectien los
Almacenes, asi como la captada por la Caja, elaborando un reporte de ingresos.

2. Concentrar y enviar diariamente a la Oficinas Centrales el cien por ciento de la
cobranza Rural y de Programas Especiales.

3. Dar seguimiento y en su caso ejecutar el proceso de cobranza de Programas .
Especiales en su Unidad Administrativa e informar a la Coordinacién de Cuentas
por Cobrar en Oficinas Centrales.

4. Supervisar la elaboracién de las facturas que se emiten a través del SIF y dar
seguimiento a su cobro.

5. Supervisar que se elabore el reporte mensual de antigiedad de saldos de las
cuentas por cobrar al Area de Contabilidad, dentro de los diez primeros dias del
mes.

6. Consolidar la elaboracion del programa semanal de gastos y pago a proveedores
de su Unidad Administrativa, con la informaciéon proporcionada por las Areas
~ Responsables del Gasto. b -

~ -

-
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7. Solicitar los recursos a la Gerencia de Tesoreria para efectuar los pagos de
acuerdo al programa semanal de gastos, ya sea pago a proveedores, pago de
apoyos y de servicios derivados de la operacion de su unidad administrativa.

8. Revisar y validar la transferencia diaria de recursos entre Oficinas Centrales y
Sucursales o Unidades Operativas, asi como entre éstas y los Almacenes, a fin de
notificar de forma inmediata los errores u omisiones detectados entre los recursos
reportados y los realmente reflejados en los estados de cuenta bancarios.

9. Supervisar la recepcion de recursos enviados por la Gerencia de Tesoreria para el
pago de los compromisos locales.

10.Verificar que los contra-recibos a pagar en forma local estén publicados en el
Sistema de Cadenas Productivas de NAFIN.

11.Gestionar la elaboracién de CEGAP para pagar a todos los proveedores de pago
local de bienes para comercializar.

12.Expedir cheques y efectuar pagos por transferencia electrénica de acuerdo a los
CEGAP, Oficios de Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar emitidas y
autorizados por las Areas Responsables del Gasto y previamente revisadas por el
area de Control Presupuestal.

13.Reportar el universo de egresos e ingresos del dia al Area Contable, para el registro
correspondiente.

14.Informar de inmediato a su superior jerarquico y por escrito a la o el Gerente de
Tesoreria cualquier anomalia que se detecte en el manejo de las cuentas bancarias n
de la Sucursal o Unidad Operativa.

15.Tramitar y reportar ante el o la Gerente de Tesoreria altas, bajas y cambios de las
cuentas bancarias de la Unidad Administrativa de su responsabilidad. ))/

17.Recibir documentos de cobro, fianzas o garantias de cumplimiento, certificados decf?
deposito, acciones y cualquier documento que ampare valores a favor de Diconsa,
para su guarda y custodia en caja, o bien para su depésito en cuentas bancarias de

R S

Ya entidad. . w % <
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18. Tramitar la verificacién de la autenticidad de la Fianza entregados por el proveedor
o prestador de servicio, recabando respuesta por escrito de la afianzadora previo a
su guarda y custodia.

19.Resguardar los contratos de cuentas de cheques y Banca Electronica de su Unidad
Administrativa y cualquier otro contrato de servicios financieros.

20.Resguardar las chequeras, tarjetas, tokens u otros dispositivos electronicos de las
instituciones bancarias para manejo de banca electronica en la caja de seguridad
en tanto no sean utilizados.

21.Conciliar e informar a la o el Responsable de Administracién y Finanzas y a la
Gerencia de Tesoreria los importes inherentes a los programas financieros
vigentes, asi como el ejercicio de los recursos recibidos.

22.Elaborar los contra-recibos para pago a proveedores de bienes para comercializar'y
aplicar en los mismos el descuento del 1% de bonificaciones conforme a lo
especificado en los contratos o pedidos de compra, o el porcentaje de bonificacion
que de manera expresa y escrita soliciten las Areas Responsables del Gasto.

23.Verificar la aplicacion de cualquier descuento que se especifique en los pedidos de
compra y ordenes de suministro, o que soliciten de manera expresa y por escrito
los titulares de las Areas Responsables del Gasto.

VII. 27. EL O LA RESPONSABLE DEL AREA DE PRESUPUESTO DE LA SUCURSAL
O UNIDAD OPERATIVA

1. Coordinar la aplicacion presupuestal de los pagos efectuados, de acuerdo al
presupuesto autorizado.

2. Revisar que los documentos para generar pago anexos al CEGAP cumplan con
todos los requisitos fiscales.

&

3. Generar el contra-recibo conforme a los datos registrados en el CEGAP de
erogacion, exceptuando a los proveedores de bienes para comercializar. : "

4. Enviar el CEGAP de erogacién conjuntamente con la documentacion original@,)
soporte y el contra-recibo elaborado a Tesoreria. 74

VIl. 28~LA © EL RESPONSABLE DEL AREA DE CONTABIEIDAD DE LA SUCURSAL
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O UNIDAD OPERATIVA

1.

Actualizar y generar en forma diaria los registros en el moédulo contable del SIF, por
las entradas al almacén, la cobranza, otros ingresos captados, asi como por los
egresos realizados.

Resguardar los documentos soporte de los registros contables generados por los
ingresos y egresos.

Solicitar aclaracion a la o el Responsable de Tesoreria sobre los movimientos de
ingresos o egresos no identificados en la conciliacién bancaria.

Mantener informado a el o la Responsable de Administracion y Finanzas sobre las
partidas en conciliaciéon bancaria.

VII. 29. EL O LA RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA BANCA ELECTRONICA EN
SUCURSAL O UNIDAD OPERATIVA

1.

Supervisar que se efectie el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de computo donde se instale el sistema de Banca Electronica, por las o los
tecnicos autorizados por las instituciones bancarias.

Aplicar y dar seguimiento a las medidas de seguridad para transacciones en Banca
Electrénica.

Ejecutar el procedimiento de operacion para contingencias con bancos o Banca
Electronica.

Conciliar en forma diaria las relaciones de ingresos y egresos con los movimientos
reflejados en estados de cuenta bancarios y aclarar las partidas no
correspondidas, a partir de la captura en el Médulo de Bancos.

Elaborar la cédula de control diario de Banca Electronica por pagos a terceros y
traspasos entre cuentas.

Supervisar que la cuenta de cheques con la que se cubre la némina y los chequ
expedidos cuente con los recursos suficientes para su pago, de acuerdo al plazo
convenido con la institucion bancaria que preste el servicio.

VII. 30. LA O EL RESPONSABLE DE CAJA DE OFICINAS CENTRALES, SUCURSAL O
. UNIDAD ©PERATIVA - ..
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1. Expedir recibos de Caja por los ingresos recibidos conforme a la normatividad
aplicable, e informar diariamente al Area de Contabilidad, anexando Ila
documentacion soporte.

2. Mantener la ventanilla abierta para la atencion al puablico en los horarios
establecidos por el Titular de la Unidad Administrativa.

3. Resguardar los documentos y valores a favor de Diconsa que turnen las A(eas
Responsables del Gasto a la o el Responsable de Tesoreria y mantener un registro
actualizado de los mismos.

4. Reintegrar a las areas responsables los documentos recibidos para su guarda,
cuando haya transcurrido su periodo de vigencia, o bien cuando el area
responsable mediante oficio requiera de dicha documentacion.

5. Depositar diariamente en las cuentas bancarias de la entidad los recursos
captados.

6. Mantener actualizado el expediente de las copias de los poderes notariales y oficios
mediante los cuales los proveedores designan a la persona autorizada para el
cobro de sus cheques.

7. Elaborar cheques, requisitar firmas y entregarlos a los o las beneficiarias, previa
identificacién oficial, recabando la firma correspondiente. Entregar las pélizas de
cheques, anexando la documentacion original del gasto al Area Contable.

8. Informar los cortes de Caja a el o la Responsable de Tesoreria

9. Vigilar la continuidad de la numeracion de los folios de cheques, e informar a la o el
Responsable de Tesoreria cualquier alteracion o faltante de folios

{
11.Expedir facturas, notas de crédito y notas de cargo a través del SIF, para su /
entrega al Area de Responsabilidad y a la o el Responsable de Contabilidad.

10. Resguardar en la caja de seguridad las chequeras en tanto no son utilizadas. \

i
12.Tramitar la dotacion de cheques de las cuentas bancarias vigentes asi como la |,
devolucién o destruccion de los mismos en términos de la normatividad vigente.

establecido en el Manual de Procedimientos para la Administracion y Control del

Fondo Fijo de Caja de Almacenes Rurales de Diconsa. )
/

13. Realizar el manejo y control del fondo revolvente, en su caso, en apego a lo &k

y a m
-

~ -~
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14.Brindar la informacién necesaria, en caso de determinarse la realizacién de arqueos

de caja.
VII. 31. LA O EL SUBJEFE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

1. Programar diariamente la cobranza de facturas por venta a tiendas de acuerdo a la
normatividad aplicable, asi como la descarga de la ruta de cobranza a tiendas en la
hand held.

2. Depositar diaria e integramente el producto de la cobranza en la cuenta
concentradora de la Sucursal o Unidad Operativa, salvo las excepciones que por
escrito determine la Direccion de Finanzas en apoyo a los programas vigentes.

3. Solicitar a la Sucursal o Unidad Operativa, el reembolso de gastos y
comprobandolos de acuerdo a la periodicidad establecida.

4. Dar seguimiento al cobro oportuno de las facturas en las fechas de vencimiento y
en su caso informar a la o el Jefe de Almacén sobre el atraso en la cobranza.

5. Proporcionar a la o el Responsable de Tesoreria de la Sucursal o Unidad
Operativa la informacién que le sea requerida para conciliar las cuentas de
ingresos.

6. Expedir los recibos de ingresos por cobro de facturas de venta a tiendas.

7. Resguardar en la caja fuerte del Almacén los documentos para cobro hasta su
recuperacion.

8. Resguardar en la caja fuerte del Almacén el efectivo, vales y cheques de la
cobranza hasta su entrega a la Sucursal o Unidad Operativa.

9. Efectuar la captura de los ingresos o en su caso, la descarga de la Hand Held en el
SIAC, por la recuperacién de la cartera de cobranza.

10.Generar los reportes de cobranza que emite el SIAC para su consolidacion.

11.Controlar y registrar los recursos asignados a su unidad administrativa, para el
cumplimiento de programas autorizados.

12.Elaborar diariamente el informe de cobranza, ventas y facturacién en transito,
entregandolo para su revisioén a la o el Jefe de Almacén.

13.Reportar a la o el Responsable de Operaciones las tiendas que tengan facturacién
pendiente de pago con mas de siete dias habiles de vencimiento. (/b i

= VIL 32. PERSONAL RESPONSABLE DE LA COBRANZA A TIENDAS.
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Realizar la cobranza a tiendas, y en caso de contar con hand held si es designado
por la o el Jefe de Almacén y el o la Subjefe Administrativo, hacerlo de acuerdo a
la Guia correspondiente.

2. Entregar a la o el Subjefe Administrativo el importe de las facturas cobradas, las

facturas no cobradas y los recibos de ingresos no utilizados diariamente, o en la
fecha en que termine su recorrido si este toma mas de un dia por la ubicacién de
las tiendas respecto del Almacén.

VII. 33. EL O LA CAPTURISTA DE ALMACEN RURAL O CENTRAL

[

1. Registrar en el SIAC los recibos de ingresos por cobro de facturas de venta a
tienda.

2. Generar los reportes que emite el SIAC, relacionados con la cobranza.

VIl. 34. LA O EL RESPONSABLE DE COBRANZA DE SUCURSAL O UNIDAD
OPERATIVA

1. Recibir la facturacién para llevar a cabo la cobranza de Programas Especiales
enviadas por los Almacenes y de cualquier cuenta por cobrar a favor de Diconsa.

2. Revisar la facturacion emitida por Almacenes o por la Tesoreria, y cotejar la
congruencia conforme al pedido o contrato firmado con el cliente.

3. Entregar oportunamente la facturacion para su cobro local en el lugar especificado
por el cliente, recabando acuse de recibo o bien contra-recibo.

4. Enviar a Oficina Central la facturacion de cobro centralizado, con la documentacion
completa y correcta de acuerdo a lo solicitado por cada cliente.

5. Programar la fecha estimada de recuperacion de la cobranza y dar seguimiento  //
hasta la recuperaciéon de la misma

6. Recuperar la cobranza y depositar en las cuentas concentradoras de Diconsa,
informando a la o el responsable de la Tesoreria de la Sucursal o Unidad Operativa
sobre el pago de las facturas cobradas, el mismo dia de la recepcion del pago.

7. Documentar el ingreso de recursos a fin de que el registro contable cuente con los
elementos de soporte suficientes.

Y

8. Solicitar el apoyo del area de ventas y del Juridico, cuando por causas no &L

imputables a Diconsa se retrase la recuperacion de la cobranza. %
L. fd [

~ ~

-
- -
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VIIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES.

1. La recuperacion de la cobranza debera llevarse a cabo con eficacia, eficiencia y
transparencia.

2. Ninguna Sucursal o Unidad Operativa podra invertir recursos financieros en forma
local, por lo que debera de concentrar hacia Oficina Central el cien por ciento de
Sus ingresos.

3. La operacién bancaria en la Tesoreria de Oficinas Centrales y en Sucursales y
Unidades Operativas se debera realizar con las cuentas bancarias estrictamente
necesarias, a efecto de evitar la fragmentaciéon de los recursos, el costo financiero
inherente y el mantener saldos bancarios ociosos.

4. La responsabilidad sobre el Ejercicio del Gasto es de los o las Titulares de las
Areas Responsables del Gasto quienes deberan supervisar que todo tramite de
pago se realice una vez que se haya dado cumplimiento a la normatividad vigente
que sea aplicable a la adquisicion, contratacion, arrendamiento, servicio u obra,
asi como de haber supervisado que el bien o servicio se haya recibido a su entera
satisfaccion de conformidad a lo contratado.

5. Para el ejercicio de las partidas presupuestales, en su caso el Area Responsable
del Gasto debera contar con el visto bueno del Area Responsable de la Partida
Presupuestal, firmando para ello en el CEGAP de erogacién correspondiente.

ESPECIFICOS

VIIl.1. MEDIDAS DE SEGURIDAD

1. Las Oficinas de Tesoreria son un area restringida, por lo que el espacio fisico que _
se le destine debera de contar con un acceso de entrada controlada. d

2. Las funciones de Caja y Banca Electronica deberan llevarse a cabo en un lugar
cerrado y los equipos en que se instale el sistema de Banca Electrénica sdlo

podran ser utilizados por el personal designado para esa actividad.
3. En caso de mantenimiento correctivo y preventivo que lleve a cabo el banco en |~
los equipos de computo, el o la responsable del manejo de Banca Electronica

debera acompanar a la o al técnico desde el inicio y hasta que termine su
actividad. &&L
i

4. El manejo de Banca Electronica debera de efectuarse a traves del uso del medio
-~ de seguridad.que proporcione la institucion financiera. . .
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5. La o el Responsable de la Tesoreria debe supervisar que se mantenga
actualizada la informacién de las cuentas bancarias vigentes con lo siguiente:

Nombre del banco y nimero de cuenta.

Nombre del ejecutivo de cuenta.

Servicios contratados.

Relaciéon de servidores publicos con firma electrénica, autégrafa o que
cuenten con tokens.

Relacion de cheques expedidos y folios de cheques sin utilizar.

Numero telefonico al cual comunicarse para recibir asistencia técnica por
parte de la institucion bancaria.

g. Correo electronico, domicilio, teléfono y servidor publico bancario
encargado para recibir y desahogar cualquier aclaracion sobre
operaciones realizadas.

aoow

ali ¢1]

6. Ante contingencias observadas en las cuentas bancarias de Diconsa, que
pongan en riesgo los recursos, los o las Responsables de Tesoreria deberan
llevar a cabo lo siguiente:

a. En Sucursales y Unidades Operativas se notificara a la o el Responsable
de Administraciéon y Finanzas, a la o el Responsable de Sucursal o
Unidad Operativa, y a la o el Titular del Area Juridica del lugar en que ello
ocurra. Por su parte, el o la responsable de Administracion y Finanzas o
en su caso el o la Titular de la Sucursal o Unidad Operativa, deberan
notificar a la o el Gerente de Tesoreria, a la o el Director(a) de Finanzas,
a la o el Titular de la Unidad Juridica y a la o el Titular del Organo Interno
de Control de la Oficina Central.

b. En el caso en que la contingencia ocurra en la Oficinas Centrales, se
notificara a la o el Director de Finanzas, a la o el Titular del Organo
Interno de Control y a la o el Titular de la Unidad Juridica.

c. Solicitar inmediatamente de manera escrita y telefénica la congelacién de [/~
los recursos en la cuenta bancaria que corresponda, recabando el acuse
de recibo con fecha y hora en que se envi6 via fax y/o se entrego al
ejecutivo bancario. Con posterioridad se debera elaborar un oficio en el
gue se detalle dicha situacion. &

d. Detectar las firmas autografas y/o electronicas implicadas en la
* . contingencia~ e inhabilitarlas en tanto “se. hacen las aelaraciones
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correspondientes.

e. Tramitar inmediatamente la reparacion del dafio ante la institucion
bancaria, anexando el soporte documental.

VIIl.2 . OPERACION BANCARIA.

2.1 CONTRATOS, APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS.

1. El o la representante legal autorizado en Diconsa para la contratacion de servicios
bancarios es la o el Titular de la Direccién de Finanzas y/o el o la Gerente de
Tesoreria y/o cualquier funcionario(a) adscrito a la Direccion de Finanzas que
cuente con poder legal. Sin embargo, el o la Titular de la Gerencia de Sucursal o la
o el Titular de la Unidad Operativa, son responsables del uso adecuado de las
cuentas bancarias y de que los recursos en poder de su unidad administrativa se
utilicen de acuerdo a la normatividad establecida.

2. Los contratos de cuentas bancarias de Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades
Operativas deberan estar a nombre de Diconsa, especificando la direccion de la
Unidad Administrativa usuaria de la cuenta bancaria, para el envio de los estados
de cuenta correspondientes.

3. Los contratos para la apertura de cuentas bancarias tanto en Oficinas Centrales
como en Sucursales y Unidades Operativas, previo a que sean firmados por el o la
representante legal de Diconsa, se enviaran a el o a la Gerente Consultivo de la
Unidad Juridica para su revision y asignacion de folio.

4. Cada Titular de Tesoreria de Sucursal o Unidad Operativa mantendra actualizados
los contratos de cuentas de cheques, inversion y Banca Electrénica de su Unidad
Administrativa y debera mantener copia de los contratos correspondientes.

5. El o la Titular de la Gerencia de Tesoreria resguardara copias de los contratos de
las cuentas bancarias que se utilizan en Oficinas Centrales, asi como copia de los
contratos de lineas de crédito, Cadenas Productivas, cartas de credito y cualquier
otro servicio financiero que se contrate con las instituciones bancarias en las
Oficinas Centrales.

o
6. El o la Titular de la Tesoreria de la Sucursal o Unidad Operativa informara ala o el &L
Gerente de Tesoreria sobre la necesidad de establecer nuevos contratoscb

financieros o modificacién a los existentes, justificando por escrito la apertura o

cancelacion de I& cuenta bancaria. El o la Gerente .de Tesoreffa revisara la
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propuesta y en su caso si se justifica de acuerdo al uso racional, eficiente, y
transparente de los recursos, se reportara ante la o el Titular de la Unidad Juridica

para que previo analisis del aspecto legal se le asigne el nimero de registro que le
corresponda.

2.2. AUTORIZACION Y USO DE FIRMAS AUTOGRAFAS Y ELECTRONICAS.

1. En las Oficinas Centrales la o el Director de Finanzas y/o el o la Gerente de
Tesoreria autorizaran por escrito a los servidores publicos que deban contar con
firma electronica o autégrafa y tokens para el manejo bancario. En Sucursales y
Unidades Operativas la autorizacion correspondera a la o el Gerente de la
Sucursal o el o la Responsable de la Unidad Operativa, o en su caso la o el
Responsable de Administracion y Finanzas.

2. En Sucursales y Unidades Operativas, la o el Gerente de la Sucursal, el o la
Titular de la Unidad Operativa, y los o las responsables de Administracion y
Finanzas, firmaran mancomunadamente en el ambito de su respectiva unidad
administrativa. Adicionalmente, el o la Gerente de Sucursal y el o la Titular de la
Unidad Operativa, designaran a algun otro servidor publico para firma de cheques
ante la ausencia de alguna de las dos firmas anteriores.

3. Las o los servidores publicos autorizados para contar con firma electrénica o
autografa y tokens para el manejo de cuentas bancarias, son responsables del
manejo y uso adecuado de dichas firmas, y que éstas se utilicen de acuerdo a lo
establecido en el presente Manual, debiendo observar las siguientes medidas:

a. Las claves de acceso o contrasefias, sélo deben digitarse en los sistemas
proporcionados por la institucion y nunca en computadoras publicas.

y
b. No se debe compartir con nadie la contrasefia o clave de acceso. /g
c. No se debe utilizar informaciéon personal, como fechas de nacimiento o
RFC, como contrasefia o clave de acceso, ya que esta situaciéon puede ;
inferirse con facilidad.

d. No guardar por escrito las contrasefias o claves de acceso ni almacenarlas ~
en archivos electrénicos.

e. Hacer un resguardo adecuado del Token.

f- No dar clic én ligas adjuntas a correos electrohicos ni en otrds sitios de
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Internet. Para tener acceso por Internet a la Banca Electronica se debera
teclear la direccion exacta en el navegador.

9. Se debera mantener actualizado el antivirus y cualquier software de
proteccion.

h. En los equipos en que se tengan instalados los sistemas de Banca
Electronica, no se debera descargar ni bajar software ni se deberan abrir
correos electronicos no relacionados con el desempefio laboral.

4. Las tarjetas de reconocimiento de firmas debidamente requisitadas, asi como en
su caso las facultades que solicite la Sucursal o Unidad Operativa para el manejo
de la Banca Electronica, deberan gestionarse a través de la o el Gerente de
Tesoreria.

5. Cualquier modificacién en el registro de firmas de las cuentas bancarias en
Sucursales y Unidades Operativas, debera llevarse a cabo con el visto bueno y a
traves de la o el Gerente de Tesoreria.

6. El cambio de firmas se debera realizar teniendo en cuenta la fecha en que el
servidor publico dejara de prestar sus funciones, a fin de que el tramite de
sustitucion de firmas se lleve a cabo con antelacion de cuando menos una semana
a dicha fecha.

7. La cancelacion de cuentas bancarias debera realizarse acompaiiada de la
depuracion y conciliacion de saldos en la cuenta bancaria a cancelar, por parte de
la Gerencia de Contabilidad en Oficinas Centrales y las o los responsables del
Area de Contabilidad en Sucursales y Unidades Operativas.

8. La o el Gerente de Tesoreria debera proporcionar la informaciéon necesaria sobre 4
las cuentas bancarias a nombre de Diconsa, de acuerdo a las disposiciones
normativas emitidas por instancias competentes.

2.3. MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS.

1. El o la Gerente de Tesoreria y los o las Responsables de Tesoreria de las
Sucursales y Unidades Operativas, deberan evaluar la conveniencia de manejar ‘
los diferentes tipos de cuentas bancarias, con el fin de obtener el maximo beneficio &\
o el menor costo para Diconsa. C

2. Los chieques se deberan emitir invariablemente con firmas.mancomunadas: Las
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firmas mancomunadas seran de acuerdo a lo siguiente; cualquier combinacion de
la o el Responsable de la Direccion de Finanzas, el o la Responsable de la
Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Contabilidad y Gerencia de Presupuesto. En

Sucursales y Unidades Operativas, cualquier combinacién de el o la Responsable
de la Sucursal o Unidad Operativa, la o el Responsable de Administraciéon y
Finanzas, el o la Responsable de Tesoreria y la o el Responsable de
Contabilidad.

3. Los cheques deberan expedirse a nombre de la persona fisica o moral
especificada en la documentacion soporte. No se deberan expedir cheques “al
portador”.

4. Todas las cuentas bancarias y de inversiones de Diconsa deberan estar
debidamente contabilizadas y su saldo se conciliara mensualmente por personal
ajeno al manejo de efectivo y valores, por lo que esta funcién debera llevarse a
cabo por quien designe el o la Gerente de Contabilidad o la o el responsable del
Area de Administracion y Finanzas de las Sucursales o Unidades Operativas.

5. El o la Coordinadora de Bancos e Inversiones y el o la responsable de Tesoreria
en Sucursales y Unidades Operativas, deberan llevar a cabo una conciliacién
diaria de los movimientos bancarios y mantener depurado diariamente el saldo
disponible. Cualquier movimiento que no sea identificable con las operaciones
efectuadas en los saldos bancarios, inmediatamente debera ser aclarado ante la
institucion bancaria y en caso de persistir la inconsistencia de dicho movimiento
deberan de notificar por escrito a el o la responsable del Area de Administracion y
Finanzas y a la o el Gerente de la Sucursal y/o a la o el Titular de la Unidad
Operativa, y en su caso a el o la Gerente de Tesoreria a fin de que determinen las
acciones a seguir.

6. Las controversias con las instituciones bancarias deberan ser evaluadas por el o la
Gerente de Tesoreria a efecto de solicitar la intervenciéon del Organo Interno de
Control y de la Unidad Juridica para la resolucién del caso.

7. El o la Responsable de Caja en Oficinas Centrales y la o el Responsable de
Tesoreria en Sucursales y Unidades Operativas diariamente verificara la
continuidad de la numeracion consecutiva de los folios de los cheques emitidos.
Cualquier alteracion en el consecutivo de folios debera inmediatamente reportarse
a la institucion bancaria, recabando acuse de recibo y ejecutara el procedimiento (&-Q
de contingencias sefalado en el presente documento. Q7

8. Los formatos. que elaboten los o las Responsable de Tescreria de las SLieursales
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y Unidades Operativas para su captura en el Sistema Integral de Informacién, o

bien cualquier tipo de informacion inherente a las disponibilidades o las cuentas
bancarias que soliciten las dependencias autorizadas, deberan de observar un
estricto apego a los instructivos de llenado y seran enviados a la Gerencia de
Tesoreria en el horario y la fecha fijada por ésta, a efecto de que la consolidacion
de los reportes se realice en forma oportuna.

3. INGRESOS Y CUENTAS POR COBRAR
3.1 INGRESOS Y COBRANZA EN ALMACENES RURALES Y CENTRALES.

1. La cobranza en los almacenes debera llevarse a cabo con la regularidad y
oportunidad que establezca el contrato, convenio o pedido.

2. En el caso del Programa Rural, la cobranza se realizara de acuerdo a los criterios
establecidos en el Manual Unico del Aimacén Rural y en el Manual de Politicas y
Procedimientos para la Supervision a Tiendas Comunitarias, vigentes. La
antigliedad de la facturacion pendiente de pago no debe ser mayor a siete dias a
la entrega de la mercancia, salvo autorizacion expresa de la Direccion de
Operaciones por crédito de lluvias u otra contingencia autorizada por dicha
Direccion.

3. El o la Subjefe Administrativo del Almacén antes de autorizar el surtimiento a
tiendas, debe analizar el saldo de la facturacion pendiente de pago.

4. La o el Subjefe Administrativo de los Almacenes Centrales y Rurales efectuara
diariamente la concentracion de todos los ingresos captados por cobranza a las
cuentas bancarias de la Sucursal o Unidad Operativa, por lo que queda prohibida
la retencion de recursos de la cobranza para efectuar cualquier tipo de

erogaciones; salvo las excepciones que por escrito determine la Direccion de ;
Finanzas en apoyo a los programas vigentes.

5. El efectivo y cheques de la cobranza no podran estar en las cajas de seguridad del
Almacén Rural y Central mas de un dia, excepto cuando el o la Gerente de la 7

Sucursal o el o la Responsable de la Unidad Operativa, teniendo en cuenta la
accesibilidad de las condiciones geograficas o contingencia en la regién determine

de manera previa y por escrito un plazo mayor. Lo anterior se considerara para la :
contratacion del servicio de traslado de valores en su caso. QG&L

6. El cobro de las facturas por venta de mercancias a tiendas podra hacerse a través ¥
. S
de: = RN " .~ .
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a).- Efectivo

b).- Deposito directo a la cuenta concentradora de la Sucursal o Unidad Operativa

c).- Vales de despensa autorizados, emitidos por una empresa con contrato o
convenio debidamente formalizado con Diconsa.

d).- Cheques de la Tesoreria de la Federacién, cheques certificados y cheques de
caja expedidos por alguna instituciéon bancaria.

e).- Cheques de los Gobiernos Estatales, Municipales y organismos publicos
estatales salvo buen cobro, previo anadlisis por parte del Responsable de
Administracion y Finanzas.

7. La ficha de depésito bancario que se reciba como pago de facturas por venta de
mercancia a tiendas debera indicar el nimero de la cuenta concentradora de
fondos de la Sucursal o Unidad Operativa, tener la firma de recibido del cajero y el
sello de recibido de la instituciéon bancaria.

8. Los vales de despensa que se reciban como parte de los pagos de venta de
mercancia, deberan ser cancelados al registrar su ingreso al Almacén.

9. El o la Subjefe Administrativo elaborara diariamente el informe de cobranza,
ventas y facturacion en transito, y lo entregara para su revision a la o el Jefe del
Almacén.

10.La programacién de la cobranza de facturas a tiendas se efectuara considerando
el reporte de vencimiento de la facturacion del programa rural.

11.El o la Subjefe Administrativo reportara a el o la Titular del Area de Operaciones
de la Sucursal o Unidad Operativa, las tiendas que tengan facturas pendientes de
pago con mas de 7 dias habiles de vencimiento.

X,
12.El importe de la cobranza que realicen los o las Responsables de Cobranza
debera ser entregado a la o el Subjefe Administrativo del Almacén diariamente, o
en la fecha en que termine su recorrido si este toma mas de un dia por la Y , ~
ubicacién de las tiendas respecto del Almacén.

13.Los recibos de ingresos deberan registrar las facturas pagadas y el importe del
efectivo, vales de despensa y fichas de depdsito con que hayan sido cubiertas
dichas facturas.

14.E| surtimiénto a una tienda solo podra ser programado cuando se encuentre
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pagada la totalidad de las facturas vencidas, salvo que se trate de algin crédito
especial por temporada de lluvias u otra contingencia autorizado por escrito por la
o el Director(a) de Operaciones.

15.La informaciéon de la cobranza generada por los Almacenes se consolidara y
conciliara cada semana. En el caso de que existan dificultades geograficas que
impidan esta periodicidad, la conciliacion de cifras entre el personal del Almacén y
personal de Tesoreria se efectuara de acuerdo a la periodicidad que establezcan
el o la Responsable de Operaciones y la o el Responsable de Administracién y
Finanzas de la Unidad Operativa o Sucursal.

16.En el caso de ventas de Programas Especiales, cuya cobranza no se lleva a cabo
en el Almacén, la o el Subjefe Administrativo enviara las facturas a la Unidad
Operativa o Sucursal para su cobro, requisitandolas y anexando la documentacién
comprobatoria de la entrega de la mercancia de acuerdo a como se haya
establecido en el pedido.

17.El importe global de las facturas enviadas a cobro a la Sucursal o Unidad
Operativa debera ser congruente con el registro contable mediante el cual se
traslada la cartera del SIAC al SIF.

18.Las Sucursales o Unidades Operativas gestionaran la recuperacién de la
facturacién cuya cobranza se lleve a cabo a nivel estatal o municipal y enviara a
la o el Gerente de Tesoreria la facturacion de Programas Especiales cuya
cobranza se efectua de manera central.

3.2. MANEJO DE LOS INGRESOS EN SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS.

1. El o la Responsable de Tesoreria de Sucursales y Unidades Operativas
efectuaran la consolidacion de la cobranza de cada uno de los Almacenes y
efectuaran de manera diaria la concentracién de todos los ingresos captados en
forma integra a las cuentas bancarias de la Oficinas Centrales, incluyendo los /
ingresos captados en Caja. /

2. El o la responsable de Tesoreria y la o el Subjefe Administrativo del Almacén,
conciliaran semanalmente la totalidad de los recursos captados y/o utilizados por
concepto de ingresos y/o apoyos, y depositos efectuados.

3. Los registros conciliados por la o el Responsable de Tesoreria y la o el Subjefe
Administrativo del Almacén deberan estar debidamente soportados con las fichas ‘
de deposito y recibos de ingresos que ostenten el sello de recibido de la Caja del Q
banco y sello del Aimacén respectivamente. C,O

4. Los ingresos- que se capten a.través de Caja se documentaran mediante. la .
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expedicion de un recibo, emitiéndose a nombre de la persona fisica o moral que
formalmente entrega el recurso y se especificara claramente el concepto de dicho
ingreso.

5. La o el responsable de Caja debera llevar y mantener actualizado un control de los
ingresos captados y depositados en las cuentas de Diconsa para su integracion en
el “Diario de caja”

6. Se debera revisar en forma diaria la captacién de ingresos a fin de notificar de
forma inmediata los errores u omisiones detectados entre los recursos reportados y
los realmente reflejados en los estados de cuenta bancarios.

7. La o el responsable de Tesoreria elaborara un reporte diario de ingresos y
egresos, conciliando de manera integra los movimientos reflejados en los estados
de cuenta bancarios. Se debera dar seguimiento a los ingresos del Programa de
Abasto Rural, Programas Especiales, asi como por la captacion de cualquier otro
tipo de ingresos o recursos como apoyos gubernamentales que hayan afectado las
cuentas bancarias de la Sucursal o Unidad Operativa.

8. El recibo de caja debera tener los siguientes datos: nombre de la o el depositante,
la cantidad ingresada con numero y letra, la forma de pago efectivo o cheque,
numero de cheque, nombre del banco que expide el cheque y el concepto de
pago. El recibo deberan indicar el nombre y tener la firma de la o el Responsable
de Caja que recibio el recurso.

9. Los ingresos por cobranza de Programas Especiales que se reciban a través de
Banca Electronica de las cuentas bancarias de las Sucursales o Unidades
Operativas deberan ser identificados por los o las responsables de Cuentas por
Cobrar, y deberan enterarse al Area Contable anexando la documentacion
comprobatoria.

10.La o el Responsable de Tesoreria debera supervisar que se entregue al Area de
Contabilidad, para su registro toda la documentacion soporte de los ingresos
captados en las cuentas de Diconsa, a mas tardar al dia siguiente de efectuarse la |/
captacion de los recursos financieros.

11.El o la Responsable de Tesoreria supervisara que la cobranza de Programas
Especiales se realice con oportunidad evitando que la antigiiedad de saldos sea
superior al plazo sefialado en los convenios.

~
S N ~ S
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3.3. COBRANZA DE PROGRAMAS ESPECIALES EN SUCURSALES Y UNIDADES
OPERATIVAS.

1. La facturacién que esté correcta y completa, de acuerdo a los términos convenidos
en los contratos y/o pedidos firmados con el cliente, debera darsele tramite
inmediato. De tratarse de un cobro local, se debera enviar la documentacion al
domicilio especificado por el cliente, recabando acuse de recibo o contra-recibo.

2. La entrega de la facturacion dara origen a la expedicién de un contra-recibo por
parte del cliente, por lo que debera elaborarse un control de vencimientos para su
seguimiento hasta el pago.

3. Para acelerar la captacion de la cobranza y disminuir el tiempo de recuperacion de
la misma, se debera programar una llamada telefénica a la oficina pagadora un dia
antes de que venza el contra-recibo, a fin de confirmar el pago.

4. En el caso en que no exista aun fecha para recibir el pago, una vez vencido el
plazo, se debera preguntar sobre las causas que impiden el pago de la
facturacion. Si dichas causas son imputables a Diconsa, se debera revisar y
corregir a la brevedad el error y nuevamente reingresar a revision la
documentacion.

5. Una vez transcurrido el plazo de pago pactado y en caso en que no se reciba
respuesta que incluya una fecha concreta para recibir el pago, o bien no se reciba
ninguna respuesta en el término de un mes, debera notificarse mediante oficio al
area responsable de la negociacion con el cliente, a fin de que coadyuve para
darle continuidad al proceso de cobranza.

3.4. MANEJO DE LOS INGRESOS EN OFICINA CENTRAL.

1. El o la Gerente de Tesoreria diariamente supervisara que se revisen y concilien los
saldos en cuentas bancarias, a fin de determinar el monto y el origen de los
ingresos captados.

2. Los ingresos que se capten por Caja General deberan ser documentados por el o
la Responsable de Caja, emitiendo un recibo de ingresos cuyo original lo entregara
a la persona que efectua la entrega de los recursos. Al recibo le anexara la
documentacion que justifique la recepcion del recurso y debera enviarlo al dia &}\
siguiente a la 0 el Gerente de Contabilidad. En caso de que el ingreso sea a favor %
de las Sucursales o Unidades Operativas, enviara copia de la documentamon a
éstas para el registro contable qué corresponda. -

b -~
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3. La o el Coordinador de Bancos e Inversiones debera remitir al Area de

Contabilidad, una cédula de ingresos que detalle la concentracion de fondos
efectuada de las Sucursales y Unidades Operativas.

3.5. COBRANZA DE PROGRAMAS ESPECIALES EN OFICINA CENTRAL.

1.

En los programas cuya cobranza se efectie desde la Oficina Central, el personal
responsable debera basarse en las condiciones de pago establecidas en los
contratos, convenios y pedidos.

. La recepcion de facturacion enviada por sucursales debera revisarse, conforme a

los pedidos y contratos, y en su caso turnarse en un maximo de 5 dias calendario
al cliente.

La entrega de la facturacion dara origen a la expedicion de un contra-recibo por
parte del cliente, o una fecha tentativa de pago, por lo que debera elaborarse un
control de vencimientos para su seguimiento hasta el pago.

. En funcion de las fechas tentativas de pago, se debera programar una llamada

telefonica por parte de la o el Coordinador de Cuentas por Cobrar a la oficina
pagadora un dia antes de que venza el contra-recibo a fin de confirmar el pago.

Si transcurrido el plazo de pago éste no se ha concretado, se debera preguntar
sobre las causas que impiden el pago de la facturacion. Si dichas causas son
imputables a Diconsa, se debera revisar y corregir a la brevedad el error y
nuevamente reingresar a revision la documentacion.

. En caso en que no se reciba respuesta que incluya una fecha concreta para recibir

el pago, o bien no se reciba ninguna respuesta en un plazo de 30 dias naturales,
debera notificarse mediante oficio al area responsable de la negociacién con el
cliente a fin de que coadyuve con la Gerencia de Tesoreria para concretar el cobro

4. APOYOS FEDERALES.

1.

Los recursos fiscales recibidos deberan manejarse en una cuenta bancaria
especifica.

5. FUNCIONES DE CAJA EN OFICINA CENTRAL, SUCURSALES YJ_JNIDADES
OPERATIVAS. ™ e . .
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1. Las Areas de Caja de las Tesorerias de Oficinas Centrales, Sucursales y
Unidades Operativas, deberan contar con una caja fuerte e instalaciones con
ventanilla de atencion al publico.

2. Los ingresos se recibiran de acuerdo a las siguientes opciones:

Efectivo;

Depésito directo a la cuenta bancaria;

Cheques de la Tesoreria de la Federacion;

Cheques certificados;

Cheques de Caja;

cheques salvo buen cobro de las personas fisicas, morales o entidades
publicas con las que Diconsa mantenga una relaciéon comercial o institucional.

3. El Area de Caja debera de prestar los servicios de custodia que formalmente
soliciten las diversas Areas, siempre y cuando se trate de documentos que
impliquen algun valor, por ejemplo: acciones, Fianzas, vales de despensa,
pagarés, certificados de depdsito, estén a nombre o se hayan suscrito o endosado
a nombre de Diconsa, S.A. de C. V., y que se haya validado su autenticidad.

4. Cuando alguna Area solicite el servicio de custodia, debera especificar por escrito
el tipo de documentos, numero de los mismos, folio, valor individual, el origen de
dicho documento. Adicionalmente debera darle seguimiento a la permanencia de
dicho documento en Caja.

5. El o la Responsable de Caja revisara trimestralmente la vigencia de la
documentacion en custodia en la caja fuerte de la Tesoreria. La documentacion
vencida en custodia, debera remitirse debidamente relacionada a la o el Titular
del Area que solicité el servicio, a fin de que éste determine su destino, gestione {\}‘
su actualizacién o en su caso la devuelva con la justificacion correspondiente para [/
su permanencia en Caja.

6. La o el Responsable de Caja debera llevar un registro historico por afio de todos
los documentos que hayan sido resguardados en el que se especifique la
situacién actualizada de los documentos.

7. Diariamente se debera efectuar una revision de los folios de chequeras al cierre
del dia anterior, a efecto de verificar que sea congruente con los folios iniciales al
dia siguiente. En su caso reportar inr@ediatamente a su superior jerarquico sobre

-
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la falta de dichos folios.

8. El horario de atencion para realizar pagos a proveedores y prestadores de
servicios seran de lunes a viernes de 10:00 a las 12.30 horas, sin embargo la
Caja permanecera abierta hasta las 14:00 horas, para todos los demas tramites
inherentes a su funcién que no impliquen entrega de cheques.

9. Los cheques expedidos por Diconsa deberan contar con el servicio de proteccion
de cheques de la instituciéon bancaria.

10.Los cheques emitidos se entregaran solamente al personal que el proveedor y/o
prestador del servicio haya autorizado por escrito para recibirlos.

11.La o el Responsable de Caja y/o el o la Responsable de Banca Electronica al
efectuar el pago debera sellar invariablemente la documentaciéon soporte con el
sello de “Pagado”.

12.El o la Responsable de Caja de Sucursales y Unidades Operativas debera
entregar diariamente hasta las 13:00 horas la relacién de los ingresos y cheques a
la 0 el responsable del Area de Tesoreria para su registro en el informe de
bancos. En el caso de Oficinas Centrales el o la Responsable de Caja debera
entregar dicho corte de Caja a la o el Coordinador de Bancos e Inversiones a las
12:45 horas.

13.La dotacién de cheques en las Areas de Tesoreria de las Sucursales, Unidades
Operativas y Oficinas Centrales de Diconsa sera la que el o la Responsable de la
Tesoreria estime utilizar en un lapso no mayor a 1 afo, gestionando con
oportunidad dicha dotacién ante las instituciones bancarias.

14.En el caso de los cheques que ya no se utilicen, para Oficinas Centrales el o la
Gerente de Tesoreria procedera a su destruccion. Esta debera llevarse a cabo
solicitando por escrito la presencia de una o un representante del Organo Interno
de Control, levantando acta y notificando por escrito al banco de los rangos de
folios de cheques destruidos y recabando acuse de recibo. En el caso de w
Sucursales y Unidades Operativas, participaran en esta tarea el o la Responsable
del Area de Administracion y Finanzas y la o el Responsable del Area de
Contabilidad, asi como una o un representante que designe el Organo Interno de &\

-

Control, igualmente el o la Responsable de Tesoreria notificara por escrito al
banco sobre los folios de cheques destruidos.
e L

6. REQUERIMIENTOS PARA TRAMITES DE PAGO. : "
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DOCUMENTACION QUE DEBERAN PRESENTAR A REVISION LOS

PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS.

1.

Los documentos fiscales que entregue el proveedor de bienes para comercializar,
consumos internos o prestador de servicios deberan ser emitidos durante el
ejercicio en curso. Solo podran pagarse facturas del ejercicio inmediato anterior si
se cuenta con el pasivo contable correspondiente y si se esta en condiciones de
pagar dichas facturas antes de presentar la declaracion anual del ejercicio
inmediato anterior.

El proveedor de bienes para comercializar, de consumos internos, o prestador de
servicios, debera entregar un comprobante fiscal que cumpla con los requisitos
estipulados en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion. Los
documentos fiscales no deben presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o
alteraciones.

Si se trata de un comprobante fiscal digital, el proveedor o prestador de servicios
debera entregar el archivo XML a través del Portal de Proveedores de Diconsa,
adicionalmente a la presentaciéon impresa. Esta factura digital debera contener un
certificado de sello digital, debera estar registrado en el SAT y no debera haber
sido cancelado.

Comprobante de validacion del folio de la factura emitido en la pagina del SAT.
En su caso, copia de la Remision Nota de Entrada del Aimaceén.

En su caso, copia de la Hoja de Negociaciéon y copia del Pedido Cerrado
Regional debidamente firmados. Estas copias seran entregadas una sola vez,
amparando la factura o facturas que se entreguen en el mismo dia. Si con /
posterioridad se reciben otras facturas se debera anexar otro juego de copias.

En su caso, copia de Pedido Abierto Nacional o copia del Pedido Cerrado
Nacional y copia de la Orden de Suministro firmados por el o la representante
legal del proveedor o la o el representante comercial autorizado por el proveedor.
Estas copias seran entregadas una sola vez amparando la factura o facturas qu
se entreguen en el mismo dia. Si con posterioridad se reciben otras facturas del
proveedor se debera anexar otro juego de copias.

'y

En su caso, nota de crédito del proveedor, o solicitud para elaborar nota de cargo
por parte del Area Responsable del Gasto> -~ 2
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9. En su caso, copia del contrato o pedido, o Solicitud del Servicio del Area
Responsable del Gasto u oficio de aceptacién de oferta dirigido al proveedor o
prestador de servicio, en el cual se detallen los bienes y/o servicios requeridos. El
pedido o contrato debe contar con todas las firmas y estar autorizado por el Area
Juridica. En el caso de las adquisiciones de maiz de compra y control
centralizado, el contrato se entregara en el primer pago que se haga al amparo
del mismo.

10.En su caso, original de la constancia de recepcién del bien o servicio, de acuerdo
a los formatos establecidos por el Area Responsable del Gasto, debidamente
firmado y sellado, en el que se manifiesta que los bienes y servicios fueron
recibidos a su entera satisfaccion.

11.Adicionalmente el proveedor o prestador de servicios debera presentar la
documentacién adicional que en forma especifica esté contemplada en el pedido
o contrato o convenio, o bien en los Manuales que norman las adquisiciones y/o
contratacion de servicios de las Areas Responsables del Gasto.

6.2. ENTREGA DE LA DOCUMENTACION PARA PAGO POR PARTE DEL
PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS.

1. El lugar de entrega de la documentacion para pago se informara a los
proveedores al formalizar el contrato, pedido o convenio.

2. Los proveedores que surten bienes de consumos internos y los prestadores de
servicio deberan entregar la documentacion para revision y tramite de pago en el
Area Responsable del Gasto.

3. Los proveedores de bienes para comercializar, cuya mercancia sea entregada en
alguno o algunos de los Almacenes Rurales o Centrales, debera entregar la
documentacion para pago en la Tesoreria de la Sucursal o Unidad Operativa a la
que pertenece dicho Almacén.

4. Para el caso de los proveedores de bienes para comercializar, por ejemplo maiz,
frijol y/o fertilizante, o cualquier otro producto, cuyas compras se hayan efectuado Sy
centralizadamente y sean de control central, la documentacion la debera entregar &
el proveedor en el Area Responsable del Gasto.

5. El Area Responsable del Gasto debera conjuntar la documentacion del proveedor,

~  .adicionar la documentacién “que proceda 8e cenformidad con este manual”y -
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revisar la congruencia de la misma respecto del contrato o pedido que le sirve de
sustento.

6.3. DOCUMENTACION QUE DEBERA[\I ENTREGAR LAS AREAS
RESPONSABLES DEL GASTO A LA TESORERIA.

1. Copia de la fianza o documento de garantia, siempre y cuando se especifique en
el instrumento juridico que el proveedor debera presentar este documento, o bien
notificaciéon por parte del Area Responsable del Gasto de que el proveedor
entregé la mercancia en un plazo no mayor a 10 dias naturales, exceptuando a
los proveedores de bienes para comercializar. En cualquier caso, el Area
Responsable del Gasto verificara que la garantia corresponda a lo especificado
en el instrumento juridico.

2. La fianza que se reciba debera incluir un texto que indique que dicho documento
cubre los incisos a), b), c) y d) establecidos en el articulo 103 del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones.

3. El Almaceén enviara a la o el Responsable de Tesoreria el original de la Remisién
Nota de Entrada que expide al momento de recibir la mercancia de los
proveedores de bienes para comercializar.

4. El Almacén debera enviar a la Tesoreria el original de la devolucion, la cual
debera haberse hecho del conocimiento del proveedor de bienes para
comercializar por parte de la o el Responsable de Abasto y/o Operaciones de la
Sucursal o Unidad Operativa.

5. En su caso, oficio mediante el cual se informa sobre la aplicacién de
penalizaciones a los proveedores o prestadores de servicios, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad. Tratdndose de proveedores de bienes de /
consumos internos y prestadores de servicios, la informacion debera dirigirse al ,
Area Responsable del Gasto a fin de que se incluya el importe de la penalizacién
en el CEGAP correspondiente. Tratandose de proveedores de bienes para
comercializar, la informacion debera remitirse a la o el Responsable de Tesoreria,
exceptuando los pagos a proveedores por compras y control centralizado.

6.4. ELABORACION DE CONTRA-RECIBOS.

1.La elaboracion y firma del contra-recibo implica reconocer que se recibieron
facturas para pago, que se revisaron y que son correctas desde el punto de vista
~ fiscal para efectuar el pago. Verificar la procedencia y en su caso autorizar er .
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pago corresponde al Area Responsable del Gasto.

6.4.1 ELABORACION DE CONTRA-RECIBOS A PROVEEDORES DE BIENES PARA
COMERCIALIZAR.

1.

La documentacioén para elaborar contra-recibos a los proveedores de bienes para
comercializar se recibiran en las tesorerias de Sucursales y Unidades Operativas
de acuerdo a un horario y dias preestablecidos por la propia unidad administrativa
y dados a conocer a los proveedores en un lugar visible.

Los contra-recibos seran elaborados por personal de las Tesorerias, una vez de
haber revisado la congruencia de la documentacion presentada a revision.

El control y expedicion de los contra-recibos de los proveedores de bienes para
comercializar se llevara a cabo utilizando el sistema de Cuenta por Pagar, el cual
contemplara la carga de la informacién proveniente de los Almacenes referente a
las entradas por adquisicién de mercancia.

Si la documentacion presentan errores, o esta incompleta, o no es congruente
conforme al pedido o contrato, o si el contrato o pedido no esta firmados por el
Proveedor y por la o el Titular del Area Responsable del Gasto, el o la
Responsable de la elaboracién del contra-recibo debera regresar la
documentacién para su correccion y no debera expedir el contra-recibo hasta en
tanto no se reciba de nueva cuenta la documentacion completa y sin errores.

Si la documentacion esta completa y es congruente conforme al pedido o
contrato, se expedira el contra-recibo estableciendo una fecha de elaboracion y
una fecha de vencimiento. Los proveedores podran consultar los datos del
contra-recibo en el Portal de Proveedores de Diconsa.

En cualquier caso, la expedicién del contra-recibo y su posterior marca de
aprobacién para publicarse en Cadenas Productivas implicara considerar que la
revision de la documentacion presentada por el proveedor o prestador de
servicios fue satisfactoria y que procede programar el pago al vencimiento.

. Una vez que las Sucursales o Unidades Operativas concluyeron la elaboracion

del contra-recibo y lo autorizaron para publicarse, la Gerencia de Tesoreria podra
incluir ajustes para recuperar saldos de devoluciones o notas de cargo y creédito,
siempre y cuando los contra-recibos de los proveedores de bienes para
comercializar tengan el estatus de pendientes de pago y se cuente con una

~ solieitud por escrito recibida del Titular del Area Responsable del Gasto de la

o

y /

PAGINA: 59 DE 17

—



k%} | DICONSA, S.A. DE C.V. Diconsa

FO-DGO-005

Registros

Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria
20142-F103

Sucursal o Unidad Operativa o de la Direccion de Comercializacion, o de la
Unidad Juridica o Areas Juridicas de Sucursales y Unidades Operativas.

8. Debera considerarse que todos los contra-recibos emitidos, una vez de haberse
expedido y autorizado electronicamente, inicia el proceso de publicacion y por
ende la posibilidad de que sea cobrado a través de factoraje antes de la fecha de
vencimiento del mismo.

9. La marca electrénica para aprobar la publicacion de los contra-recibos la pondra
el personal de las tesorerias una vez que el contra-recibo haya sido revisado y
autorizado por el o la Responsable de Tesoreria y la o el Responsable de
Administracion y Finanzas, o en su ausencia por el servidor publico designado por
escrito y de manera previa para tal tarea.

10.Esta marca de aprobacion inicia formalmente el proceso de pago, poniendo en
primer término la opcion de pago a través del Programa de Cadenas Productivas
de NAFIN, por lo que debe cuidarse que este proceso se lleve a cabo observando
y agotando las distintas etapas de aprobacion y revision de la documentacion
soporte del pago.

6.4.2 ELABORACION DE CONTRA-RECIBOS A PROVEEDORES DE BIENES DE
CONSUMOS INTERNOS, PRESTADORES DE SERVICIOS Y PROVEEDORES DE DE
BIENES A COMERCIALIZAR CON COMPRAS Y CONTROL CENTRALIZADO.

1. La revisién de la documentacién para pago iniciara en el Area Responsable del
Gasto, y en caso de proceder, se elaborara el CEGAP de erogacién y como
consecuencia se elaborara de manera automatica el contra-recibo
correspondiente, una vez que el CEGAP se haya documentado y entregado
debidamente firmado por el o la Titular del Area Responsable del Gasto al Area
de Control del Gasto.

2.Los contra-recibos seran elaborados por las areas de Control del Gasto en Oficina
Central, Sucursales y Unidades Operativas y el control de los mismos se
efectuara a través del Sistema de Ventanilla Unica.

congruente conforme al pedido o contrato, o si el contrato o pedido no esta
firmados por el Proveedor y por el o la Titular del Area Responsable del Gasto, el
o la Responsable de la elaboracion del contra-recibo debera regresar la
documentacion para su correccion y no debera expedirlo hasta en tanto no se
reciba de nueva cuenta la documenitacion completay sin errores.

5y
3.Si la documentacion y/o el CEGAP presentan errores, o esta incompleta, o no es Q}A
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4.Si la documentacién esta completa y es congruente conforme al pedido o contrato,
se expedira el contra-recibo estableciendo una fecha de elaboracion y una fecha
de vencimiento.

5.La expedicion del contra-recibo y su posterior marca de aprobacion para
publicarse en Cadenas Productivas implicara considerar que la revision de la
documentaciéon presentada por el proveedor o prestador de servicios fue
satisfactoria y que procede programar el pago al vencimiento.

6.Los contra-recibos se entregaran al o a la Titular del Area Responsable del Gasto,
a fin de que ésta(e) pueda proporcionarlos a la persona expresamente nombrada
por el proveedor para llevar a cabo gestiones de cobranza.

7.Debera considerarse que todos los contra-recibos emitidos, una vez de haberse
expedido y autorizado electronicamente, inicia el proceso de publicacion y por
ende la posibilidad de que sea cobrado a través de factoraje antes de la fecha de
vencimiento del mismo.

8. La marca electrénica para aprobar la publicacion de los contra-recibos, la pondra
el personal de las tesorerias y el o la Coordinadora de Ventanilla Unica, una vez
que tengan en su poder el CEGAP de erogacion con la documentacién original
soporte y debidamente firmado de revisado por el area de Control Presupuestal.

9. Esta marca de aprobacién inicia formalmente el proceso de pago, poniendo en
primer término la opcion de pago a través del Programa de Cadenas Productivas
de NAFIN, por lo que debe cuidarse que este proceso se lleve a cabo
observando y agotando las distintas etapas de aprobacién y revision de la
documentacion soporte del pago.

—

6.5. PUBLICACION DE CONTRA-RECIBOS EN EL PORTAL DE CADENAS
PRODUCTIVAS NAFIN. /

1.Con base en las Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para su
Incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera,
Diconsa debera dar de alta en el Sistema de Cadenas Productivas de Nacional
Financiera, S.N.C. la totalidad de las cuentas por pagar a sus proveedores enC}f 3
adquisiciones de bienes y servicios, arrendamientos y obra publica, previo al /
pago de los contra-recibos, salvo las gxcepciones sefaladas por la misma.

L
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2. Los contra-recibos deberan publicarse con oportunidad, en un plazo que no
exceda los 9 dias, de acuerdo a lo establecido en el punto 9, incisos Il y Il de las
Disposiciones.

3. Diconsa operara lineas de crédito otorgadas por instituciones financieras que
formen parte del convenio de adhesion a dicho esquema de Cadenas
Productivas.

4. Diconsa pondra a disposicion de los proveedores la informacién sobre Cadenas
Productivas y seran los propios proveedores quienes solicitaran directamente
ante NAFIN participar en el esquema de Cadenas Productivas.

5. Los plazos de vencimiento de los contra-recibos sujetos al esquema de Cadenas
Productivas deberan considerarse en la programacion del flujo de efectivo, a
efecto de contar con los recursos suficientes para su pago.

6. Los contra-recibos se publicaran en el sistema de Cadenas Productivas,
solamente si en los sistemas aparece la marca de aprobacién para publicarse,
para lo cual la Gerencia de Tesoreria podra consultarlos a través de los Sistemas
de Cuentas por Pagar y Ventanilla Unica.

7. La publicacién de los contra-recibos de proveedores de bienes para comercializar
en Cadenas Productivas se efectuara una sola vez a la semana, salvo que la o
el Gerente de Tesoreria por excepcion autorice una segunda publicacion.

8. La publicacion de los contra-recibos en el Sistema de Ventanilla Unica se llevara a
cabo en forma diaria.

9. Debera darse seguimiento en forma diaria del estatus de los contra-recibos en
Cadenas Productivas, a fin de detectar a mas tardar el dia siguiente las
operaciones llevadas a cabo por los proveedores y prestadores de servicio.

10.Las operaciones de descuento que realicen los proveedores deberan
inmediatamente ser actualizados en la base de datos del sistema que gener6 el
contra-recibo, con el fin de evitar duplicidad en el pago.
7. EL PROCESO DE PAGO.
7.1. REQUERIMIENTOS PARA EFECTUAR PAGOS.

. 1. Todo“pago requiere contar con la documentacion ‘original y el doi;;g\sezriom
P
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presupuestal autorizado por el Area Responsable del Gasto y revisado por el Area
de Control del Gasto: CEGAP de Erogacion, CEGAP Nacional, Oficios de
Comisién y Solicitudes de Gastos a comprobar.

2. El documento para generar pago debera basarse en compromisos de pago que
se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones vy
documentos legales que determinen la obligacion de hacer el pago.

3. En el caso de los proveedores de bienes para comercializar y con la finalidad de
tener una mejor planeacion, se debera programar un sélo pago a la semana
incluido el factoraje.

4. En el caso de los proveedores de bienes de consumos internos, de bienes a
comercializar de compras y control centralizado, asi como de los prestadores de
servicio, cuyo contra-recibo se haya elaborado en el Sistema de Ventanilla Unica,
el pago podra efectuarse en forma diaria de acuerdo a la fecha de vencimiento del
contra-recibo.

5. La programacién del pago requiere verificar en primera instancia contar con la
suficiente liquidez en las cuentas bancarias correspondientes.

6. Todos los contra-recibos previos al pago deben contar con la marca de
publicacion en Cadenas Productivas y la marca electronica de que no fueron
cobrados en dicho Portal.

7. Se procurara efectuar los pagos a través de transferencia electrénica.

8. El pago se efectuara directamente al prestador de servicios o proveedor al
vencimiento del contra-recibo en la Tesoreria que le corresponda, de acuerdo a
las condiciones de pago pactadas por el Area Responsable del Gasto. »

/

9. Cuando por razones de disponibilidad no se puedan cubrir la totalidad de los j’
contra-recibos vencidos presentados a cobro, se pagaran en primer término los
vencimientos con mayores dias de antigiiedad.

10. En caso que las Areas Responsables del Gasto establezcan en algun contrato o &
pedido la condiciéon de pronto pago a favor de los proveedores, deberan estipular
el porcentaje de descuento en el precio de los bienes o servicios por el adelanto
en el pago con relacién a la fecha pactada el cual no podra ser menor al calculo

. que resbite de aplicar la tasa anual TIIE vigente mas cuatr® puntos, proporcional a
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los dias de adelanto en el pago. El Area Responsable del Gasto debera solicitar al
Area Juridica que dictamine si dicha situacion cumple con lo establecido en el
Art. 94 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico vigente, y en caso afirmativo debera solicitar la aplicacién de la
bonificaciébn correspondiente, anexando la nota de crédito del proveedor o
prestador de servicios.

7.2. FORMATOS PARA REQUISITAR PAGOS.

1. CEGAP de Erogacién o CEGAP Nacional, que elaborara el Area Responsable del
Gasto para todos los pagos por concepto de bienes de consumos internos o
prestadores de servicios y que una vez revisada la documentacion y elaborado el
documento se tramitara a través del Area de Control del Gasto, quien validara la
suficiencia presupuestal y que el pago solicitado cumpla con los requisitos fiscales
y las condiciones de pago establecidos en el pedido o contrato. ElI CEGAP de
erogacion se debera elaborar por parte del Area Responsable del Gasto por
compromisos de pago que se encuentren debidamente justificados vy
comprobados con los documentos legales y fiscales originales

2. Oficios de Comision, que tramitara el personal comisionado, de acuerdo a la
normatividad establecida en el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el
Ejercicio del Presupuesto, en Diconsa, S.A. de C.V. o cualquier otra que le sea
aplicable y se efectuara a través del Area de Control del Gasto, autorizado por el
Titular del Area Responsable del Gasto.

3. Solicitud de Anticipos de Gastos a Comprobar, que tramitara el Area
Responsable del Gasto de acuerdo a la normatividad establecida en el Manual de
Politicas, Bases y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto, en Diconsa,
S.A. de C.V. o cualquier otra que le sea aplicable y se efectuara a través Area de
Control del Gasto.

4. Solicitud de Pago el cual se utilizara para efectuar los pagos centralizados a
proveedores de bienes para comercializar, cuyo contra-recibo fue elaborado y
autorizado electrénicamente por las Sucursales y Unidades Operativas. Dicha
solicitud debera ser autorizada por la o el Gerente de Tesoreria, de acuerdo a la
relacion de vencimientos registrados en el Sistema de Cuentas por Pagar.

)
5. En el caso de Sucursales y Unidades Operativas, CEGAP para pago a% >
proveedores de bienes para comercializar, que elaborara el o la Responsable de
Tesoreria y que firmara el o la Titular del Area Responsable del Gasto. Su

“-  _ revisién estara-a cargo del o la Responsable del Area de Cohtrol del Gasto.
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7.3. PAGO POR CHEQUE.

1.

En caso de emitirse cheque para pago, éste debera elaborarse a nombre de la
razon social con la que se firmo el pedido o contrato. Los responsables de emitir
pagos por cheques al cierre de las operaciones del dia emitiran las relaciones de
los pagos realizados durante el mismo para reportarlo a la o el Responsable de
Contabilidad.

Los cheques de pago a proveedores y prestadores de servicios que tengan mas
de 60 dias naturales posteriores a su fecha de expedicion y se encuentren en
poder de la Caja, seran cancelados por el o la Titular de la Tesoreria, salvo que
previamente la o el Titular del Area Responsable del Gasto requiera por escrito
expresamente la no cancelacion, sefalando el tiempo requerido y su justificacion.

Una vez que se cancele un cheque, el o la Responsable de Caja lo dara de baja

en la relacién de cheques en Caja y el importe ingresara a la disponibilidad de -

Diconsa. El o la Responsable de Tesoreria notificara sobre dicho movimiento a la
o el Titular del Area de Responsabilidad y a la o el Responsable de Presupuesto,
y remitira a la o el Titular del Area Contable el original del cheque cancelado.

La o el Titular del Area Responsable del Gasto podra gestionar el tramite de la
reposicion de cheques cancelados mediante la CEGAP, anexando como soporte
la copia del oficio de cancelacion del cheque con el que se iniciarda nuevamente el
procedimiento del pago.

7.4. PAGOS POR TRANSFERENCIA (BANCA ELECTRONICA).

1

Los pagos se realizaran por transferencia electrénica, siempre y cuando esta
forma de pago esté estipulada en el convenio, contrato o pedido celebrado con el
proveedor o prestador de servicio, o cuando el propio proveedor o prestador de
servicio lo haya solicitado por escrito y proporcionado todos los datos.

Cuando asi proceda, el o la Titular del Area Responsable del Gasto debera
indicar que el pago se efectuara mediante abono electrénico a la cuenta del
beneficiario en el CEGAP correspondiente, debiendo incluir en el mismo los datos
de la cuenta.

Si el proveedor o prestador de servicio solicita por primera vez que sus pagos se
realicen mediante transferencia electronica, debera entregar lo siguiente:
e

& ® ®
-
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a.- Oficio mediante el cual solicita a la o el Gerente de Tesoreria o a la o el
Responsable de Administracion y Finanzas en Sucursales y Unidades Operativas,
en forma expresa el pago por banca electrénica.

b.- Dicho oficio debera mencionar los datos generales de la cuenta bancaria en la
cual debera transferirse los pagos, desglosando:

Nombre del banco.

Numero de cuenta bancaria a 11 digitos.
Clave y nombre de la Sucursal bancaria.
Clave y nombre de la plaza.

CLABE a 18 posiciones.

c.- Debera anadirse un parrafo en el oficio que especifique que los datos
proporcionados son correctos por lo que se deslinda a Diconsa, de toda
responsabilidad y de que el proveedor o prestador de servicios se compromete a
gestionar cualquier cambio o cancelacién de la cuenta bancaria que se esta
especificando.

e.- Dicho oficio debera ser firmado por el representante legal, debiendo anexar
copia del poder del Representante legal y copia de su identificacion.

f.- Se debera anexar un oficio o confirmacion por parte del banco de que la cuenta
bancaria esta vigente, mencionando los datos de la misma.

4. Los pagos que se realicen a través de la Banca Electronica, deberan
documentarse con el comprobante impreso que emite el sistema de Banca
Electronica, el cual se incluira dentro de la documentacién comprobatoria del gasto
que debera turnar el Area de Tesoreria al Area contable.

5. Las ndminas del personal por seguridad deberan pagarse mediante transferencia /
electronica con abono a las cuentas bancarias individuales del personal, con la
institucion bancaria que tenga contratado el servicio de pago de némina. Cada
trabajador de Diconsa debera contar con una cuenta para pago de némina a
través de abono electrénico. Con excepcion de los que autorice por escrito y
mediante otra forma de pago la Direccién de Administracion y Recursos Humanos
en Oficinas Centrales, o el o la Responsable de Administraciéon de Finanzas de las &\
Sucursales o Unidades Operativas. C%

6. . La determinacién de la institucion bancaria a utilizar para el pago de némina se ”

-~
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hara de acuerdo a la evaluacion de la Direccién de Administraciéon y Recursos
Humanos y la Direccién de Finanzas por conducto de la Gerencia de Tesoreria en
la Oficinas Centrales, y dicha evaluacion en Sucursales y Unidades Operativas la
llevara a cabo el o la responsable de Administracion y Finanzas.

El o la Gerente de Personal y el o la Responsable de Administracion y Finanzas
en Sucursales y Unidades Operativas deberan asegurar que el archivo
electrénico para trasmitir los datos para el pago de némina coincida con la némina
enviada de manera impresa y autorizada.

El o la Coordinadora de Bancos e Inversiones en Oficinas Centrales y el o la
Responsable de Tesoreria en Sucursales y Unidades Operativas deberan
cerciorarse que la cuenta de cheques cuente con recursos por el importe total de
las ndminas, con las horas de anticipacion prefijadas de acuerdo al convenio
establecido con la institucién bancaria que preste el servicio.

La o el Coordinador de Bancos e Inversiones en Oficinas Centrales y el o la
Responsable de Tesoreria, en Sucursales y Unidades Operativas, efectuaran
oportunamente los depdsitos de la totalidad de las néminas, via electronica, a
cada una de las cuentas de los trabajadores, aun cuando el trabajador no haya
firmado en su recibo correspondiente. Lo anterior se llevara a cabo con la
informacién que proporcione el Gerente de Personal en Oficinas Centrales y el o la
responsable de Administracion y Finanzas en Sucursales y Unidades Operativas
de la ndmina a dispersar.

Una vez efectuado el pago de nomina, se recabara la firma del empleado en los
recibos de nomina por parte de un representante de la o el Gerente de Personal
en Oficinas Centrales, o de la o el Responsable de Personal en Sucursales y
Unidades Operativas y los recibos debidamente firmados deberan archivarse y
conservarse en poder de las Areas de Personal.

Los importes que se consignen en la nomina seran responsabilidad de la o el
Gerente de Personal en Oficinas Centrales y el o la responsable del Area de
Administracion y Finanzas en Sucursales y Unidades Operativas, debiendo
apegarse a los lineamientos y requisitos fiscales y administrativos vigentes.

1.El cobro mediante factoraje que realicen los proveedores o prestadores de servicio

se detectara de acuerdo a los avisos de notificacion que emite el Sistema de
Cadenas Productivas-de NAFIN. - ..
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2.El o la usuaria de la Gerencia de Tesoreria debera revisar diariamente dichos
avisos de notificacion y en su caso imprimirlos y actualizar el sistema con el
estatus de pago para cada uno de los contra-recibos descontados.

3. El o la Gerente de Tesoreria debera reportar a la o el Gerente de Contabilidad de
Oficinas Centrales y a la o el responsable del Area de Tesoreria en Sucursales y
Unidades Operativas, a mas tardar un dia después de su realizacién, los montos
descontados por los proveedores ante los intermediarios bancarios, desglosando
los folios de contra-recibo, importes y la Unidad Operativa que emitié el
documento.

4.Los contra-recibos descontados deberan ser aplicados por el o la Coordinadora
de Flujo de Efectivo, afectando el flujo de Sucursales y Unidades Operativas en
la misma fecha en que se descontaron. Paralelamente, con el reporte emitido del
Sistema de Cadenas Productivas de NAFIN, la Gerencia de Contabilidad
registrara el pasivo adquirido con las instituciones financieras.

5. Transcurrido el plazo de vencimiento fijado en el sistema de Cadenas Productivas,
la o el Coordinador de Pagos a Proveedores o en su caso el o la Coordinadora
de Ventanilla Unica elaborara la Solicitud de Pago a favor de las instituciones
financieras anexando el aviso de notificacion que emite el Sistema de Cadenas
Productivas, asi como la relacién de contra-recibos descontados por cada
proveedor y por Sucursal o Unidad Operativa y la entregara a la o el Gerente de
Tesoreria, para su autorizaciéon de pago. El pago debera efectuarse en la fecha
del vencimiento registrada en NAFIN de los contra-recibos.

6.Se debera tener especial cuidado con el vencimiento de los contra-recibos, a fin de
no generar cargas financieras por el incumplimiento en pago a los intermediarios
financieros participantes en Cadenas Productivas.

7.El o la Gerente de Tesoreria entregara archivos en forma semanal a la Gerencia
de Contabilidad, para la conciliacién de registros, emitido por el Sistema de
Cadenas Productivas y el otro por los sistemas de Ventanilla Unica y Cuentas p

Pagar.
7.6. PAGO POR MEDIO DE CARTAS DE CREDITO &
1. En el caso de los bienes para comercializar, a peticion por escrito de la o el Q?

Director de Comercializacion y derivado de la magnitud de las operaciones de
compras, podra optarse por pagos mediante la suscripeion de cartas de crédito.
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2. El pago a través de Carta de Crédito Unicamente podra efectuarse en Oficinas
Centrales.

3. Con base en los volimenes de compra determinados y de acuerdo al precio y
condiciones generales consignadas en el contrato, se establecera una Carta de
Crédito para el pago del volumen contratado, cotizando entre las instituciones
bancarias el mejor servicio y las mejores condiciones para Diconsa.

8. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS DE LOS PAGOS.

8.1 BONIFICACIONES NEGOCIADAS POR LAS AREAS RESPONSABLES DEL
GASTO.

1. Las bonificaciones que otorguen los proveedores o prestadores de servicios,
negociadas con el Area Responsable del Gasto, deberan ser notificadas a la o el
Responsable la Tesoreria. Tratandose de proveedores de bienes de consumos
internos, prestadores de servicios, bastara con incluirlo en el importe del pago del
CEGAP, desglosando el documento fiscal utilizado.

2. En el caso de los proveedores de bienes para comercializar cuando se pacte con
el proveedor el otorgamiento de bonificaciones especificas a favor de la entidad,
diferentes a la bonificacion del 1% establecida actualmente, el o la Titular del
Area Responsable del Gasto y previo al pago de las facturas a afectar, debera
informar por escrito a la Tesoreria sobre los montos y el concepto de las
bonificaciones y se debera especificar el documento fiscal que debera soportar lo
convenido.

3. Las bonificaciones del 1% que otorguen los proveedores en la compra de bienes
para comercializar, conforme a lo establecido en los pedidos y contratos de
compra, se generaran por sistema, sin que para su aplicacion y descuento se
requiera un comunicado especifico de la Direccion de Comercializacion o de las
Areas de Abasto de Sucursales y Unidades Operativas.

4. Cuando se negocie con proveedores de bienes para comercializar un trato |
distinto a las bonificaciones del 1%, la o el Titular del Area Responsable del ;
Gasto debera informar por escrito a la Gerencia de Tesoreria, las excepciones aJ/
este punto a fin de hacer los ajustes pertinentes para su calculo y aplicacién :
automatica en el contra-recibo. Asimismo, en el caso especifico de las compras
de maiz, el descuento de la bonificacion lo realizara la Gerencia de TesoreriaQ
conforme a lo establecido en los pedidos y contratos y conforme a los manuales 7
normativos aplicables: -~ - TR

PAGINA 69 DE 173




kD
sepesoL §

FO-DGO-005

Registros

DICONSA, S.A. DE C.V. @mconsa_
"~ : - e S

Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria
20142-FI03

8.2. GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO O PEDIDO

1.

Antes de generar cualquier pago que estipule como parte de los requisitos la
entrega de una fianza, Certificados de Depoésito o garantia de cumplimiento, la o
el Titular del Area Responsable del Gasto debera de recuperar del proveedor la
Garantia y enviarla a la o el Responsable de Tesoreria.

Cuando la garantia de cumplimiento, de acuerdo a lo establecido en el pedido o
contrato, estipule la entrega de un cheque por parte del proveedor, éste debera
de ser a nombre de Diconsa, S. A. de C. V., y debera ser cheque certificado o
bien cheque de caja de alguna institucion bancaria.

Cuando el pedido o contrato estipule la retencion en pago del monto de la
garantia, el o la Titular del Area Responsable del Gasto debera notificarlo por
escrito a la o el Responsable de Tesoreria y dicha retenciéon debera efectuarse en
el primer pago generado al amparo del contrato o pedido correspondiente,
notificando a la o el Responsable de Contabilidad.

Los cheques recibidos como garantia deberan ingresar a las cuentas bancarias
de Diconsa, informando el Area de Tesoreria al Responsable de Contabilidad
para que se efectle el registro contable correspondiente.

Mediante oficio la o el Titular del Area Responsable del Gasto debera enviar a la o
el Responsable de Tesoreria el original de la fianza o cualquier otro tipo de
garantia de cumplimiento siempre y cuando se especifique en el pedido o contrato
que el proveedor o prestador de servicio debera presentar esta garantia.

Si el proveedor o prestador de servicios entrega la mercancia en un plazo no
mayor a 10 dias naturales a partir de la firma del pedido o contrato, tratandose de
proveedores de bienes de consumos internos y de prestadores de servicio, el o la
Titular del Area Responsable del Gasto debera anexar al CEGAP correspondiente
una nota con nombre y firma del responsable de que el proveedor no requiere
haber presentado fianza, salvo si se trata de proveedores de bienes para
comercializar, dado el elevado nimero de Pedidos. En este caso se asume que
la o el Titular del Area Responsable del Gasto validé la procedencia o no de exigir

la fianza al proveedor. (/\7

La o el Responsable de Tesoreria debera validar en su caso la autenticidad de la
Fianza entregada por el proveedor o prestador de servicios ante la compaiiia
afianzadora.a efecto dé-que-ésta expresamente y por esciito haga constar que la

2
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Fianza o el documento o valor recibido es valido.

La Tesoreria debera resguardar en Caja la fianza, hasta que el o la Titular del
Area Responsable del Gasto solicite su baja y/o entrega al proveedor o prestador
de servicios derivado de haber concluido y dado cumplimiento con las condiciones
comerciales que le dieron origen.

.Las fianzas o documentos de garantia se devolveran a los proveedores o

prestadores de servicio previa solicitud por escrito del o de la Titular del Area
Responsable del Gasto, en el cual se notifique que el proveedor dio cumplimiento
integral al pedido o contrato celebrado con Diconsa.

El o la Titular del Area Responsable del Gasto, una vez de haberse cumplidas a
cabalidad las condiciones comerciales que dieron origen al establecimiento de la
garantia, informara por escrito a la o el Responsable de Tesoreria con el fin de
dar de baja la fianza y entregarla al proveedor, o bien reintegrarle el depésito o la
retencion de garantia anteriormente realizado. En estos ultimos casos debera
verificarse que el deposito o la retencion fue efectivamente integrado en las
cuentas de la entidad.

12.Las Areas Responsables del Gasto debera considerar lo establecido en el

articulo 81, fraccién VIII del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, estableciendo en los pedidos o
contratos la prevision de que una vez cumplidas las obligaciones contractuales del
proveedor, se de inicio a los tramites para la cancelacion de las garantias de
anticipo y cumplimiento del contrato.

8.3 DEPURACION DE PASIVOS.

1.

.ciega, que mantenga con Biconsa, S.A. de C.V. a fecha actual. -

Se deberan depurar los registros de adeudos a proveedores que presentan una
fecha de vencimiento de dos o mas ejercicios, sin que éstos se hayan
presentado a cobrar o bien a gestionar o concluir con el tramite para liberar el
pago. Solamente deberan depurarse aquellos pasivos cuyo saldo neto sea a
favor del proveedor.

La depuracién iniciara cuando el saldo a favor del proveedor refleje una
antigledad igual o mayor a dos afos, debiéndose verificar en primer término si el
registro es correspondido contablemente.

Se debera emitir un oficio al proveedor solicitando una confirmacién de saldos

~ ~
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4. Si el saldo que el proveedor presenta en respuesta a la confirmacion de saldos

ciega, es igual o mayor al saldo que se mantiene en el sistema de cuentas por
pagar, se verificara el porqué el proveedor en cuestion no ha solicitado el pago,
cuidando que la existencia de notas de devolucion o de crédito expedidas con
cargo al proveedor estén debidamente reflejadas en el sistema.

Si el saldo que el proveedor presenta es menor al saldo que se mantiene en el
sistema de cuentas por pagar, o bien si el proveedor manifiesta que no tiene
ningun saldo pendiente de cobro ante Diconsa, S.A. de C.V., o ya no se tiene
comunicacion o forma de contactar al proveedor, el personal de tesoreria
verificara y detectara aquellos registros con dos afios 0 mas de atraso en pago
que mantiene en el sistema de cuentas por pagar, debidamente soportados con la
confirmacién de saldos ciega, y se elaborara una acta de depuracién de saldos,
anexando documentacién soporte.

Una vez firmada el Acta se entregara al area de contabilidad correspondiente para
que se realice el traspaso del registro a la cuenta 608 “Acreedores Diversos”,
identificando debidamente el registro:

NUmero Cuenta

608 | Acreedores Diversos

XX74 | Clave INEGI + area de Tesoreria

17 | Proveedores

xxxx | Clave de Proveedor

7. El registro correspondiente se mantendra en dicha cuenta hasta en tanto sea

reclamado el pago por parte del proveedor, o bien se efectle la cancelaciéon y/o
depuracion definitiva del registro.

Se debera de conservar un expediente en el area de tesoreria y un expediente en
el area de contabilidad, en donde se guarden copia de la documentacion
completa de cada uno de los registros que se den de baja del pasivo, a efecto de
prevenir futuros cobros extemporaneos.

Una vez de haberse registrado el asiento contable correspondiente, la o el Titular
de la Tesoreria de la Sucursal o Unidad Operativa solicitara a la Gerencia de
Tesoreria darlo de baja en el Sistema de Cuentas por Pagar.

10. Si con posterioridad el saldo es reclamado por el proveedor, se solicitaran Los
s 0 _
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recursos a la Gerencia de Tesoreria, se revisara el expediente a fin de comprobar

que se trate de un pasivo que se dio de baja de acuerdo a este procedimiento, se
emitira el cheque, y contablemente se realizara el registro de baja de la Cuenta de
Acreedores Diversos.

11. Si los registros son devoluciones, o bien notas de entrada menos devoluciones
con saldo neto a favor de Diconsa, el Area de Tesoreria debera revisar la
situacion de los adeudos y en caso de que cuente con ellos debera aplicar estas
devoluciones en los nuevos contra-recibos que se estén generando.

12. Si la Sucursal o Unidad Operativa no cuenta con saldos a favor del proveedor,
para recuperar dichas devoluciones al el o la Responsable de Tesoreria de
Sucursales y Unidades Operativas debera notificar al o a la Titular de la Gerencia
de Tesoreria, a fin de que se le informe si existe algun adeudo del proveedor
correspondiente en alguna otra Sucursal o Unidad Operativa.

13. En caso de que existan adeudos, la Gerencia de Tesoreria lo comunicara con el
fin de emitir la nota de cargo correspondiente y solicitar formalmente la
recuperacion del importe en los adeudos de otra Sucursal o Unidad Operativa.

9. CONCENTRACION Y DISPERSION DE FONDOS ENTRE OFICINA CENTRAL Y
SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS.

9.1. RADICACION DE RECURSOS A SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

1. Los Almacenes solicitaran a través de la Unidad Operativa o Sucursal los montos
semanales requeridos para gastos de operacion.

2. El o la Gerente de la Sucursal y la o el responsable de la Unidad Operativa
autorizara el importe del fondo fijo para cubrir los gastos de operacion del
Almacén, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos para la
Administracion y Control del Fondo Fijo de caja de Almacenes Rurales de Diconsa.

3. Los gastos que no estén comprendidos en el fondo fijo, ya sea por el tipo de
partida de gasto o bien porque el importe exceda los limites determinados en el
Manual del Fondo Fijo del Almacén, deberan solicitarse a través de la Tesoreria de
la Sucursal o Unidad Operativa, en los dias determinados para formular la

programacion general de pagos. Y

4. El reembolso del fondo fijo para los gastos de operacion del Aimacén, se otorgaran Qy
mediante cheque a nombre del Jefe del Almacén y sera expedido por la Tesoreria
de la Sucursal o Unidad Operativa correspondiente, una vez que se haya
comprobado satisfactoriamente*con-documentacion soporte del gasto.del periodo~  ~
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inmediato anterior.

5. Los recursos para cubrir los gastos del Almacén seran enviados por la Tesoreria
de la Sucursal o Unidad Operativa, por lo que no se deberan tomar recursos de la
cobranza para sufragarlos.

6. Las o los Gerentes de Sucursales y Titulares de las Unidades Operativas
deberan cuidar que su solicitud de recursos para gastos y pagos a proveedores
sea equitativo con el volumen de ingresos captados y su presupuesto, a efecto de
que el flujo de ingresos y egresos tienda al punto de equilibrio.

7. Los o las Responsables de Tesoreria de las Sucursales y Unidades Operativas
consolidaran los requerimientos para gastos de los Almacenes, incluiran los
inherentes a las oficinas, y solicitaran de acuerdo a los tiempos y los formatos
establecidos, los recursos correspondientes dentro de la programacién de gastos
que solicitan a la Gerencia de Tesoreria.

8. La o el Gerente de Tesoreria radicara recursos a las Sucursales o Unidades
Operativas, de acuerdo a la solicitud que hayan capturado y autorizado a través
del CODI, siempre y cuando existan recursos disponibles.

9. Una vez que la Gerencia de Tesoreria envie los recursos solicitados por los o las
Responsables de las Tesorerias de las Sucursales o Unidades Operativas, el
gjercicio de dichos recursos se debera llevar a cabo una vez que se haya dado
cumplimiento a la normatividad vigente que sea aplicable a la adquisicion,
contratacion, arrendamiento, servicio u obra, asi como de haber supervisado que
el bien o servicio se haya recibido a entera satisfaccion de conformidad a lo
contratado

9.2. SOLICITUD DE AREAS RESPONSABLES DEL GASTO PARA ENVIAR
RECURSOS A SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS.

1. Paralelamente a los recursos que soliciten las Sucursales y Unidades Operativas,
los o las Titulares de las Areas Responsables del Gasto podran solicitar a la o el
Gerente de Tesoreria el envio de recursos a Sucursales o Unidades Operativas,
de acuerdo al &mbito de sus funciones.

2. Lo anterior implicara notificar previamente al personal Responsable de Sucursales &
y Unidades Operativas, sobre el destino de dichos recursos, asi como el monto y 6}7
la forma en que deberan ejercerse o bien ésta uUltimas solicitaran el recurso a
través de las o los Titulares de las Areas Responsables del Gasto.
= w
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3. Adicionalmente, tratandose de programas especificos, como Oportunidades,
Programa de Apoyo Alimentario, Obra Publica e Inversion Fisica, los recursos no
deberan mezclarse con ningun otro recurso, debiéndose llevar un control sobre los
mismos.

9.3. CONCENTRACION DE FONDOS HACIA OFICINA CENTRAL

1. El o la Responsable de Tesoreria en Sucursales y Unidades Operativas revisara
todos los dias los saldos bancarios de las cuentas concentradoras y reportara a
Oficina Central el monto a depositar, producto principalmente de la cobranza rural
proveniente de los depdsitos de los almacenes.

2. La concentracion de los ingresos deberan llevarlo a cabo las Sucursales y
Unidades Operativas de manera integral, es decir, deberan concentrar el cien por
ciento de los ingresos o recursos captados, notificando a la Gerencia de Tesoreria
y a la o el Responsable de Contabilidad.

3. La concentracién. de fondos implicara revisar y conciliar los movimientos
bancarios en forma diaria, tanto en las cuentas bancarias de origen como en las
cuentas bancarias de destino.

9.4. FLUJO DE EFECTIVO.

1. El o la Responsable del Flujo de Efectivo registrara diariamente en el SIF los
ingresos y egresos efectuados en Oficinas Centrales por cuenta y orden de las
Sucursales y Unidades Operativas

2. En el caso de los contra recibos y cualquier otra documentacién comprobatoria de
egresos pagados centralmente por cuenta y orden de las Sucursales y Unidades
Operativas, y cuyo importe sea integramente aplicado a una misma Sucursal o
Unidad Operativa, la Gerencia de Contabilidad les enviara el documento original
para su registro y custodia.

3. Las transferencias de mercancias entre Sucursales y Unidades Operativas, o
cualquier compensacion de adeudos entre las mismas o contra la Oficinas
Centrales, se aplicaran en flujo de efectivo a solicitud de las Unidades
Administrativas interesadas, debiendo solicitarlo por escrito y anexando un oficio
de aceptacion de la Unidad Administrativa afectada, o cualquier otro documento
que justifique el movimiento.
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IX. Descripcién de Actividades:

Registros

Almacenes

Procedimiento para la Ejecucién, Registro y Control de la Cobranza captada en

La o el Subjefe
(a)
Administrativo(a)
de Almacén

Generar diariamente el Reporte de Antigiiedad
de Saldos del Almacén, clasificada por rutas de
atencioén.

Laoel
Subjefe(a)
Administrativo(a)
de Almacén

Revisar y analizar la facturacion pendiente de
pago y determinar cuales tiendas seran
autorizadas para surtir en el dia, considerando
los créditos no pagados y la capacidad de pago
de las mismas.

Elaborar listado de tiendas sin problemas de
pago e informar a la o el Jefe (a) de Almacén y
Subjefe(a) de Bodega para que sean surtidas.

Elaborar listado de tiendas con problemas de
pago e informar a la o el Jefe (a) de Almacén y
Subjefe(a) de Bodega para que no sean surtidas
hasta no recibir el pago de las facturas
pendientes.

Informar a la o el Supervisor(a) Operativo(a)
correspondiente que atiende a dichas tiendas en
su ruta de supervisiéon, con el propésito de que
se agilice y promueva la cobranza.

Estado
cuenta
Tienda

de
por

Laoel
Subjefe(a)
Administrativo(a)
de Almacén

Elaborar el resguardo de facturas de las tiendas
sin problemas de pago y solicitar a la o el
encargado(a) de la cobranza de la ruta firma de
recibido en los resguardos.

Entregar a la o el encargado(a) de cobranza las
facturas originales pendientes de cobro de las
tiendas localizadas en la ruta de surtimiento y el
dispositivo electronico portati que debera
utilizarse para realizar la cobranza.

Facturas.
Comprobante
s de pago
Resguardos
de facturas y

recibos

ingresos

de

El o la Subjefe(a)
Administrativo(a)
de Almacén

Elaborar el resguardo de facturas de las tiendas
con problemas de pago y solicitar firma de
recibido en los resguardos por parte de la o el
Supervisor(a) Operativo(a) de la ruta
correspondiente para que auxilie en la cobranza
de tiendas proble@éticas.

L

-
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Laoel Recibir las facturas originales pendientes de| Facturas
5 Responsable de | cobro de las tiendas localizadas en su ruta de| Comprobante
la cobranza en | surtimiento o ruta de supervision seglin sea el| s de pago
tiendas caso. Resguardos
Verificar los documentos recibidos y firmar los
resguardos.
Elola Efectuar la cobranza de las facturas que adeuda| Factura
6 Responsable de | la tienda, recibiendo por concepto de pago:
la cobranza en Efectivo, Efectivo,
tiendas Vales de despensa autorizados, vales,
Cheques autorizados (cheques| cheques.
certificados, cheques de la Tesoreria de la
Federacion, cheques de caja) y
Fichas de deposito con el sello de la
institucion bancaria cuando el pago lo hubiera
realizado el encargado de tienda directamente
en el banco.
i Laoel Emitir comprobante por los pagos totales o| Recibo de
Responsable de | parciales de las facturas a través del dispositivo| ingresos
la cobranza en electrénico portatil.
tiendas
Los pagos se aplicardn en estricto orden
consecutivo de los folios de las facturas.
Entregar el original del comprobante de ingresos
a la o el encargado(a) de tienda.
8 El ola Verificar el estatus de las facturas, a fin de| Factura
Responsable de | determinar aquellas facturas cuyo pago ha sido
la cobranza en cubierto en su totalidad.
tiendas
9 Laoel Anotar la leyenda de PAGADO, la fecha, su| Factura
Responsable de | nombre y firma en el original de la factura cuyo
la cobranza en pago haya sido totalmente cubierto por la o el
tiendas Encargado(a) de la Tienda.
10 Elola Solicitar y recibir de la o el Encargado(a) de la| Factura
Responsable de | Tienda la copia de la factura y a cambio le
la cobranza en entrega el original de la factura con el sello de
tiendas pagado, su nombre y firma.
11 Laoel Se pregunta: jEn la ruta existe una institucion
Responsable de | bancaria con cuenta de Diconsa para depositar
la cobranza en | los recursos?
tiendas

Si, Ir al paso 12.
Ng, Ir al paso 13.

- -~
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12 Elola Depositar en el banco la totalidad de los recursos| Ficha de
Responsable de | de la cobranza en la cuenta bancaria autorizada| depésito.
la cobranza en por la Sucursal, utilizando las fichas de depésito
tiendas referenciado.
13 Laoel Entregar a la o el Subjefe(a) Administrativo(a)| Factura
Responsable de | de Almacén la documentacion de la cobranza: Comprobante
la cobranza en s de pago
tiendas Originales de facturas no pagadas o con| Vale de
pagos parciales. despensa
Cheque
Copias de facturas pagadas totalmente Valores ylo
Ficha de
Copias de Comprobantes de pago e| depdsito
impresos por el dispositivo electrénico portatil. bancario
Valores cobrados en tiendas y/o ficha de
depdsito bancario.
Dispositivo Electrénico Portatil para que
sea descargada la informacion de la cobranza
registrada en éste.
14 EloLa Recibir de la o el Responsable de la cobranza en| Factura
Subjefe(a) tiendas la documentacion entregada para la| Comprobante
Administrativo(a) | cobranza y los valores cobrados. s de pago.
del Almacén Vale de
Descargar la informacion relativa a la cobranza| despensa
del Dispositivo Electrénico Portatil. Cheque
Valores ylo
Verificar que los montos recibidos de la cobranza| Ficha de
correspondan a los reportados en los| depésito
comprobantes de pagos generados por el| bancario
Dispositivo Electrénico Portéatil.
Entregar a la o el responsable de realizar la
cobranza acuse de recibo por el total de la
cobranza.
Laoel Verificar que los documentos entregados para| Comprobante
15 Subjefe(a) cobro, relacionados en los resguardos, coincidan| s de pago de
Administrativo(a) | con lo recibido de parte de la o0 el Responsable| Facturas
de Almacén de la Cobranza. Resguardos
El o la Subjefe(a) | Se pregunta: ;Esta completa la documentacién e
16 Administrativo(a) | importes pagados y correctos los registros?:
de Almacen
No. Ir al paso 17
Si. Ir al paso 18 i

-

-
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La o el Subjefe | Realizar las aclaraciones y correcciones| Vale de
17 Administrativo(a) | correspondientes con la o el Responsable de la| despensa
de Almacén Cobranza en tiendas. Cheque
Valores ylo
Ficha de
depésito
bancario
Comprobante
de pago de
Factura
El o la Subjefe Archivar por cliente los originales de las facturas| Factura
18 (a) y notas de cargo y crédito pendientes de pago Notas de
Administrativo(a) cargo y
de Almacén crédito
Laoel Guardar el efectivo en la caja de seguridad y los| Fichas de
19 Subjefe(a) fichas de depésito en la caja fuerte. deposito
Administrativo(a)
de Almacén
Laoel Efectuar los depésitos del efectivo recibido en| Fichas de
20 Subjefe(a) forma integra, en la cuenta bancaria especificada| depésito
Administrativo(a) | por la Sucursal o Unidad Operativa, el mismo dia
del Almacén en que recibe los recursos o a mas tardar al dia| Comprobante
siguiente. de recoleccién
de valores
En el caso de contar con el servicio de traslado
de valores, depositar la totalidad de los recursos
captados en los dias en que se presenta el
servicio de traslado.
21 El o la Subjefe(a) | Preparar documentacién para la conciliacion| Factura,
Administrativo(a) | semanal de los ingresos con la o el Responsable| Comprobante
del Almacén de Tesoreria de la Sucursal o Unidad Operativa. | s de pago,
Ficha de
depdsito
bancario,
Comprobante
de recoleccién
de valores y
Reporte  de
cobranza del
dia
Vales
despensa
22 Laoel Conciliar con el o la Responsable la Tesoreria de
Subijefe(a) la Sucursal o Unidad Operativa, el reporte de

Administrativo(a)

Relacion de
\ Cobranza,
cobranza, la relacién de depésitos efectuados a| Fichas de
& ~

-
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de Almacén las cuentas bancarias de la Sucursal o Unidad| depésito.
Operativa y recibos del servicio de traslado de
valores.
23 Elola Verificar con la o el Subjefe(a) Administrativo(a)| Relacién de
Responsable de | los ingresos captados en cuentas bancarias,| Cobranza
Tesoreria de recibir las fichas de depédsito y recibos del| Fichas de
Sucursal o servicio de traslado de valores. depésito.
Unidad Firmar de conformidad. Recibos  del
Operativa servicio de
Turnar a la o el Responsable de Contabilidad las| traslado  de
fichas de depésito y los recibos del servicio de| valores.
traslado de valores.
24 Laoel Recibir las fichas de depdsito y recibos del| Relacién de

Responsable de
Contabilidad en
Sucursales y
Unidades
Operativas

servicio de traslado de valores.

Registrar y archivar.

Cobranza
Fichas de
deposito
Recibos del

servicio de
traslado de
valores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo total

24 hrs.

Procedimiento para la Recepcién en el Aimacén de los Pagos Efectuados por las o
los Encargados de Tienda o por las o los Representantes de los Comités Rurales

de Abasto.

1 La o el Subjefe(a) | Recibir de la o el encargado(a) de la tienda o la o | Fichas de
Administrativo(a) | el representante del Comité Rural de Abasto de la | depésito o
del Almacén tienda: efetivo

Copia de la ficha de depésito bancario, y/o el Vales de
importe en efectivo y vales cancelados y los despensa
verifica. Facturas
Copia(s) de la(s) factura(s) a la(s) que se aplicara

el pago.

2 El o la Subjefe(a) | Anotar en su bitacora de cobranza el (los) Facturas
Administrativo(a) | numero(s) de factura(s) que se esta(n) pagando y | Bitacora de
del Almacén su aplicacién. cobranza

3 La o el Subjefe(a) | Se pregunta: ;La aplicacién y los pagos son
Administrativo(a) | correctos?
del Almacén

No: Ir al paso 4
Si: Ir al paso 5
4 El o la Subjefe(a) | Aclarar lasdiferencias con la.o el.encargado(a) Fichasde -

—
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Administrativo(a) | de la tienda o el o la representante del Comité depésito,
del Almacén Rural de Abasto de la tienda, y en su caso Vales de
corrige. despensa
Ir al paso 5

5 El o la Subjefe(a) | Expedir recibo de ingresos en original y dos Recibo de
Administrativo(a) | copias por el pago total o parcial de cada factura. | ingresos
del Almacén Entregar el recibo original a la o el Encargado(a)

de Tienda o a la o el representante del Comité
Rural de Abasto.

6 La o el Subjefe(a) | Se pregunta: ¢ El pago de la factura fue total?
Administrativo(a)
del Almacén No. Ir al paso 7.

Si. Ir al paso 8.

7 El o la Subjefe(a) | Anotar al reverso de la copia de la factura el Factura,
Administrativo(a) | importe pagado y el nimero de recibos de Recibo de
del Almacén ingresos expedido y devolver la copia de la Ingresos

factura a la o el Encargado(a) de la Tienda o la o
el representante del Comité Rural de Abasto.

8 La o el Subjefe(a) | Imprimir factura digital, anota la leyenda de Factura,
Administrativo(a) | PAGADO, la fecha, su nombre y firmar de recibo | Recibo de
del Alimacén del pago, en el original de la factura. Ingresos

9 El o la Subjefe(a) | Entregar impresién de factura digital pagada ala | Factura,
Administrativo(a) | o el Encargado(a) de la Tiendao ala o el Recibo de
del Almacén representante del Comité Rural de Abasto. Se Ingresos

archivar copia de la factura con sello de pagado y
el recibo de ingresos en el consecutivo.

10 La o el Subjefe(a) | Ir al paso 26 del Procedimiento para la Ejecucion,

Administrativo(a)
del Almacén

Registro y Control de la Cobranza captada en
Almacenes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo total

3 Horas

Procedimiento para el Manejo de la Cobranza de Programas Especiales en

Sucursales y Unidades Operativas.

La o el Jefe de
Almacén

Recibir de las o los transportistas o del personal
de Almacenes Rurales los originales de las
remisiones de entrega de mercancias de
Programas Especiales, firmados y sellados de
recibido.

Remisiones
de entrega
de
mercancia.

La o el Jefe de
.~ Almacén

Elaborar el reporte de operaciones del Almacén
y emitir las™facturas digital \de acuerdo a las

Remisiones
de entrega

—
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remisiones recibidas y al convenio previamente | de
establecido. mercancias.
Facturas
Efectua la siguiente distribucion: digitales.
Documentaci
» Impresion Factura digital junto con los | ©On soporte
originales de las remisiones de entrega de | de facturas
mercancias y toda la documentacion | digitales.
soporte que se indica en el convenio o | Reporte de
pedido, a la o el Responsable de la| operaciones
Tesoreria de su Unidad Operativa o | del Almacén.
Sucursal
» Impresion Factura digital a la o el
Responsable de Contabilidad de su
Unidad Operativa o Sucursal junto con el
reporte de operaciones del Almacén para
su registro contable.
e Una impresién de factura digital Ia
conserva en archivo numérico del
Almaceén.
Laoel Recibir de la o el Jefe de Almacén las facturas | Pdliza de
Responsable digitales de Programas Especiales, junto con el | cuentas por
de Contabilidad | reporte de operaciones del Almacén y emitir | cobrar.
de la Sucursal o | péliza automatica, y registrar la cuenta por | Factura
Unidad cobrar en el auxiliar de clientes de Programas | digital.
Operativa Especiales. Reporte de
Operacion
del Almacen.
Laoel Recibir de la o el Jefe de Almacén las facturas | Factura
Responsable de | digitales de Programas Especiales, junto con los | Remisiones
Tesoreria de originales de las remisiones de entrega| de entrega
Sucursal o debidamente firmadas y selladas asi como toda | de
Unidad la documentacion soporte establecida en el | mercancia.
Operativa convenio. Documenta-
cion soporte
de facturas
Laoel Revisar que las facturas digitales contengan | Cuerpo la
Responsable de | todos los datos fiscales del cliente, y cumplan | facturas
Tesoreria de la con informacién de facturacién de acuerdo con | digital
Sucursal o el convenio o pedidos establecidos con las &\
Unidad. entidades externas. Documentaci O
on soporte 97
J También debe de revisar que se tenga toda la
p S
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mercancias conforme a los requerimientos
establecidos en el convenio o pedido

6 Laoel Establecer si la factura tiene todos los datos | Cuerpo de la
Responsable de | fiscales y si se cuenta con toda la| factura digital
Tesoreria de la documentacién soporte establecida en el y
Sucursal o convenio o pedido de comercializacién Documentaci
Unidad No. Ir al paso 7 6n  soporte
Operativa. Si. Ir al paso 9 de la

entrega.

7 Laoel Devolver mediante oficio documentacién a la o | Oficio
Responsable de | el Jefe Almacén, informandole del tipo errores u | Facturas
Tesoreria de la omisiones detectadas para su correccion Digitales
Sucursal o Remisiones
Unidad de entrega
Operativa de :

mercancia.
Documenta-
ciébn soporte
de facturas.

8 La o el Jefe de Recibir la documentacién que le devuelve alao | Facturas
Almacén el Responsable de Tesoreria de la Sucursal o | Remisiones

Unidad Operativa. de entrega
de
Revisar e integrar nuevamente la | mercancias
documentacion.
Documenta-
Reiniciar el procedimiento en el paso 2. cién soporte
de facturas

9 Laoel Clasificar las facturas pendientes de cobro de | Facturas
Responsable de | los Programas Especiales, separando facturas | Digitales
Tesoreria de la para cobro en Oficinas Centrales y para cobro
Sucursal o en Sucursal.

Unidad
Operativa.

10 Laoel Establecer si las facturas son para cobro en la
Responsable de | Sucursal o para cobro en Oficinas Centrales
Tesoreria de la ‘
Sucursal o Oficinas Centrales. Ir al paso 11
Unidad Sucursal. Ir al paso 12
Operativa.

Laoel Enviar a la Gerencia de Tesoreria un oficio con | Oficio.

11 Responsable de | la relacién de cobranza de todas las facturas | Relacion de
Tesoreria de la digitales en las dicha Gerencia deba tramitar la | cobranza en
Sucursal o recuperacion y  anexar la  siguiente | Oficinas
Unidad documentacion: Centrales

B * = a) Facturas Digitafes . - = Facturas

e
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Operativa b) Recibos de entrega de mercancia Digitales.
c) Toda aquella documentacion anexa que | Documentas
fuese establecida en el convenio o pedido para | cién soporte
tramitar el cobro de facturas
digitales
Archivar una copia de toda la documentacién | Remisiones
que envia a Oficinas Centrales y la resguarda | de  entrega
en el archivo numérico IR AL PASO 1 DEL | de
PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE LA | mercancias
COBRANZA DE PROGRAMAS ESPECIALES.

12 Laoel Elaborar en original y copia una relacion de | Relacién de
Responsable de | cobranza de todas las facturas digitales en las | cobranza en
Tesoreria de la que la Unidad Operativa o Sucursal deba | Sucursal o
Sucursal o tramitar la recuperacion y anexar la siguiente | Unidad
Unidad documentacion: Operativa
Operativa . Facturas y

a) Facturas Digitales documentos
b) Recibos de entrega de mercancia para cobro
c) Toda aquella documentacién anexa que

fuese establecida en el convenio o pedido para

tramitar el cobro El original de la relacion de

cobranza y una copia de toda la documentacién

que se ingresa para cobro la resguarda en el

archivo numérico

13 Laoel Anexar a la copia de la relacién de cobranza | Relacién de
Responsable de | todos los documentos originales para cobro y | cobranza en
Tesoreria de la los entrega a la o el Responsable de Cobranza | Sucursal o
Sucursal o para que realice el tramite de recuperacion. Unidad
Unidad Debe de firmar el acuse de recibo Operativa.
Operativa. Facturas

Digitales y
Documentos
para cobro.
Acuse de
recibo.

14 Laoel Recibir relacion de cobranza y documentos para | Relacion de
Responsable de cobro los verificar y firmar acuse de recibo. Facturas vy
Cobranza de la documentos
Sucursal o para cobro
Unidad Acuse de
Operativa recibo

15 Laoel Presentar facturas en la oficina del cliente en | Relacion de
Responsable de | dias y horarios para tramite de pago y obtener | cobranza

.

Cobranza de la
Sucursal o

contra-recibo o recabando acuse.

Facturas vy
documentos
para cobro

. Unidad
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Operativa Acuse  de
Recibo
16 Laoel Revisar la relacion de cobranza e ingresar en el | Relacién de
Responsable de | reporte de cuentas por cobrar la fecha en que | cobranza
Tesoreria de la se ingresaron las facturas a cobro. Facturas
Sucursal o Digitales y
Unidad La fe la antigliedad de la factura Documentos
Operativa. para cobro
Contra-recibo
Acuse de
recibo
17 Laoel Resguardar contra-recibos o acuse de recibo | Contra-recibo
Responsable de hasta su vencimiento en que entrega a la o0 el | Relacién de
Tesoreria de la Responsable de Cobranza junto con el originaly | cobranza
Sucursal o copia de la relacion de cobranza, recabando | Acuse de
Unidad acuse de recibo. Recibo
Operativa
18 Laoel Monitorear de manera diaria la captaciéon de los | Estado de
Responsable de | recursos correspondientes a los tramites de | cuenta
Tesoreria de la cobranza efectuados a través de banca| bancario
Sucursal o electrénica
Unidad
Operativa
19 Laoel Acudir a las oficinas del cliente en dias y | Contra-recibo
Responsable de | horarios de pago, recibir el pago a cambio del | Relacién de
Cobranza de la contra-recibo original y anotar el importe en la | cobranza
Sucursal o copia de la relacion de cobranza. Cheque
Unidad Acuse de
Operativa recibo
20 Laoel Depositar el pago en la cuenta bancaria| Cheque
Responsable de especificada por la Tesoreria de su Sucursal o | Ficha
Cobranza de la Unidad Operativa y recabar ficha de depdsito | de depdsito
Sucursal o sellada y rubricada por la institucién bancaria.
Unidad
Operativa
21 Laoel Entregar a la el Responsable de Caja de la| Relacién de
Responsable de | Sucursal o Unidad Operativa la ficha de| cobranza
Cobranza de la depdsito y la copia de la relacién de cobranza, | Ficha de
Sucursal o recabar acuse de dicha relacion. depésito.
Unidad 4
Operativa
22 Laoel Recibir la ficha de depdsito que ampara los | Relacién de
Responsable de pagos de las facturas cobradas, recibe copia de cgbranza
Cajadela la relacion de cobranza, verificar y elaborar Flch’a.
- S~ recibo de ingresos enoriginal y copia. “Entregar | depésito
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Sucursalodela | la copia del recibo de ingresos a la o el| Recibo de
Unidad Responsable de Cobranza. ingresos
Operativa

23 Laoel Efectuar diariamente depésito bancario en la
Responsable de cuenta concentradora, por los recursos | Ficha de
Tesoreria de la captados en Caja o por medio de abono | depésito
Sucursal o bancario o via electrénica e informar a la o el | Cheque
Unidad Coordinador(a) de Bancos e Inversiones y a la o
Operativa el Coordinador(a) de cuentas por cobrar, sobre

los montos recuperados y concentrados a las
cuentas bancarias de la Oficinas Centrales.
Ingresa la fecha del deposito en el reporte de
Cuentas por Cobrar

24 Laoel Fotocopiar los siguientes documentos: Ficha de
Responsable de depdosito
Cajadela ficha de depésito bancario Recibo
Sucursal o de la Recibo de ingresos relacién de cobranza | ingresos
Unidad Obtiene visto bueno de la o el Responsable de | Relacion de
Operativa. Tesoreria y entrega los originales a la o el | cobranza

Responsable del Area de Contabilidad de su
Sucursal o Unidad Operativa para su registro
Archiva las copias en el expediente.

25 Laoel Recibir copia de recibo de ingresos y relaciéon de | Recibos de
Responsable de ingresos del dia, con documentacién soporte. ingresos
Contabilidad de Registra  contablemente y archivar la| Documenta-
la Sucursal o documentacion en las pélizas. cién soporte
Unidad Relacién de
Operativa Ingresos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total 24 Horas
Procedimiento para el Manejo de la Cobranza de la Secretaria de Salud e IMSS en
Sucursales, Unidades Operativas y Oficina Central.
1 La o el Jefe de Recibir de las o los transportistas o del personal | Remisiones
Almacén de Almacenes Rurales los originales de las | de entrega
remisiones de entrega de mercancias | de
debidamente firmados y sellados tanto por las | mercancia.
clinicas y puntos de entrega del IMSS como de
la Secretaria de Salud
2 La o el Jefe de Elaborar el reporte de operaciones del Almacén | Remisiones
Almacén y emite la factura digital, de acuerdo a las | de entrega
remisiones recibidas y al convenio previamente | de
establecido N mercancias.
w - - &~ ~
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Facturas
Efectuar la siguiente distribucion: digitales.
Documenta-
e Factura digital junto con los originales de | cién soporte
las remisiones de entrega de mercancias | de facturas
y toda la documentacion soporte que se | digitales.
indica en el convenio, a la o el| Reportede
Responsable de la Tesoreria de su| operaciones
Unidad Operativa o Sucursal del Almacén.
» Impresion de factura digital a la o el
Responsable de Contabilidad de su
Unidad Operativa o Sucursal junto con el
reporte de operaciones del Almacén para
su registro contable.
e Una impresién de la factura digital la
conserva en archivo numérico del
Almaceén.
Laoel Recibir de la o el Jefe de Almacén las facturas | Péliza de
Responsable digitales junto con el reporte de operaciones del | cuentas por
de Contabilidad | Almacén y emitir péliza automatica. cobrar.
de la Sucursal o Factura
Unidad Registrar la cuenta por cobrar en el auxiliar de | digital.
Operativa clientes de Programas Especiales. Reporte de
Operacién
del AlImacén.
Laoel Recibir de la o0 el Jefe de Almacén las facturas | Factura
Responsable de | digitales junto con los originales de las| Remisiones
Tesoreria de remisiones de entrega debidamente firmadas y | de entrega
Sucursal o selladas, asi como toda la documentacién | de
Unidad soporte establecida en el convenio. mercancia.
Operativa Documenta-
cién soporte
de facturas
Laoel Revisar que las facturas digitales contengan | Cuerpo de la
Responsable de | todos los datos fiscales del cliente y cumplan | facturas
Tesoreria de la con informacion de facturacion de acuerdo con | digital
Sucursal o el convenio establecido con el IMSS , asi mismo
Unidad debe revisar que se tenga toda la| Documenta-
Operativa. documentacién que soporte la entrega de las | cién soporte
mercancias de acuerdo al convenio firmado. de facturas
. - digitales
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6 Laoel Establecer si las factura tiene todos los datos | Cuerpo de la
Responsable de | fiscales y si se cuenta con toda la| factura digital
Tesoreria de la documentacion soporte establecida en el | y
Sucursal o convenio de comercializacion Documenta-
Unidad cion soporte
Operativa. No. Ir al paso 7 de la

Si. Ir al paso 9 entrega.

7 Laoel Devolver mediante oficio la documentacion a la | Oficio
Responsable de | o el Jefe de Almacén, informandole del tipo de | Facturas
Tesoreria de la errores u omisiones detectadas para su| Digitales.
Sucursal o correccion. Remisiones
Unidad de entrega
Operativa de ’

mercancia.
Documenta-
cion soporte
de facturas.
La o el Jefe de Recibir la documentacion que le devuelve alao | Facturas
8 Almacén el Responsable de Tesoreria de la Sucursal o | Remisiones

Unidad Operativa. de entrega
de

Revisar e integrar nuevamente la| mercancias

documentacion. Documenta-
cién soporte

Reinicia el procedimiento en el paso 2. de facturas

9 Laoel Elaborar en original y copia una relacion de | Relacién de
Responsable de | cobranza de todas las facturas digitales que la | cobranza en
Tesoreria dela | Unidad Operativa o Sucursal deba tramitar y | Sucursal o

Sucursal o anexar la siguiente documentacion: Unidad
Unidad Operativa
Operativa a) Facturas Digitales Facturas vy
b) Recibos de entrega de mercancia documentos
c) Toda aquella documentacién anexa que | para cobro
fuese establecida en el convenio para tramitar el
cobro
El original de la relacién de cobranza y una
copia de toda la documentacién que se ingresa
para cobro la resguarda en el archivo numérico.

10 Laoel Anexar a la copia de la relacién de cobranza | Relacion de
Responsable de | todos los documentos originales para cobro y | cobranza en
Tesoreria de la entregar a la o el Responsable de Cobranza | Sucursal o041
Sucursal o para que realice el tramite de recuperacion. Unidad
Unidad Debe de firmar el acuse de recibo Operativa.
Operativa. Facturas

. Digitales  y
. - —

-
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Documentos

para cobro.

Acuse de

recibo.

1 Laoel Recibir relacion de cobranza y documentos | Relaciéon de
Responsable de | originales para cobro, verificar y firmar acuse de | cobranza
Cobranza de la recibo. Facturas vy
Sucursal o documentos
Unidad Presentar facturas en la delegacion del IMSS de | para cobro
Operativa la entidad en los dias y horarios para tramite de | Contra-recibo

pago. Obtiene contra-recibo.

12 Laoel Entregar a la o el Responsable de Tesoreria de | Relacién de
Responsable de | la Sucursal o Unidad Operativa los resultados | cobranza
Cobranza de la obtenidos en la cobranza. Facturas vy
Sucursal o a) Documento que ampare la entrega de las | documentos
Unidad facturas con todos los requisitos establecidos. para cobro
Operativa b) Documentacién que no fuese aceptada por | Contra-recibo

no cumplir con los requerimientos establecidos
en el convenio.

13 Laoel Revisar la relacién de cobranza e ingresar en el | Relaciéon de
Responsable de | reporte de cuentas por cobrar la fecha en que | cobranza
Tesoreria de la se ingresaron las facturas a cobro. Facturas
Sucursal o La fecha de ingreso a revision sera la que se | digitales y
Unidad tome para determinar la antigledad de la| documentos
Operativa. factura. para cobro

Contra-recibo
Acuse de
recibo

14 Laoel Enviar por oficio a la o el Coordinador(a) de | Facturas vy
Responsable de | Cuentas por Cobrar de Oficinas Centrales, el | documentos
Tesoreria de la documento que ampare la entrega de las | para cobro
Sucursal o facturas Contra-recibo
Unidad Acuse de
Operativa. Recibo

15 Laoel Recibir de la 0 el Responsable de la Tesoreria | Oficio de
Responsable de | de Sucursal o Unidad Operativa una copia del | entrega en la
la Coordinacién oficio enviado a la delegaciéon del IMSS de la | delegacién
de Cuentas por entidad, para su seguimiento y recuperacion. del IMSS
Cobrar.

16 Laoel Ingresar al portal del IMSS para verificar los | Portal de
Responsable de | pagos realizados a Diconsa pagos del
la Coordinacién IMSS
de Cuentas por
Cobrar.

17 Laoel Recibir el reporte de movimientos bancarios de | Recibos de

A

-
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Responsablede | la o el responsable del Area de Bancos e | Ingresos
la Coordinacion Inversiones y elaborar la Relacion de
de Cuentas por Distribucion de Ingresos. Comprobante
Cobrar de depésito
Hace la siguiente distribucién de documentos: Bancario
Original del recibo de ingresos, copia del | Relacién de
reporte de movimientos bancarios y aviso de | Distribucién
recuperacion de ingresos original los entrega a | de Ingresos
la o el Responsable de la Gerencia de
Contabilidad para el registro correspondiente.
Original del aviso de recuperacién de ingresos
lo entrega a la o el responsable del Flujo de
Efectivo.
Copias del original del aviso de recuperacion de
ingresos y del reporte de movimientos bancarios
para la gerencia de Contabilidad para su
registro.
18 Laoel Recibir documentacién soporte del ingreso, | Recibo de
Responsable de | elabora péliza de diario, registrar en el sistema Ingresos
la Gerencia de contable y archivar.
Contabilidad Comprobante
de depdsito
Bancario
Relacién de
Distribucién
de Ingresos
19 Laoel Recibir la Relacion de Distribucidn de Ingresos y
Responsable actualiza en el SIF mediante acreditamiento en J
del Flujo de flujo de efectivo a cada una de las Sucursales Y| Relacion de
Efectivo en Unidades Operativas. Distribucién
Oficinas de Ingres
Centrales
20 Laoel Revisar los movimientos en flujo de efectivo
Responsable
del Flujo de
Efectivo en
Oficinas
Centrales
21 Laoel Dar de baja en sus registros la facturacién | Recibo de
«Responsable de _ cobrada; tramitar la documentacién ante la o el ,1ngre\sos

-
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Tesoreria o de Responsable de su Area de Contabilidad parael | Comprobante
la Sucursal o registro correspondiente. de depésito
Unidad Captura la fecha de pago en el reporte de | Bancario
Operativa. Cuentas por Cobrar Relacion de
Distribucién
de Ingresos
22 Laoel Recibo de
Responsable Recibir la documentacion soporte, elaborar la Ingresos
del Area de pdliza de ingresos, proceder a registrarla en el Comprobante
Contabilidad en sistema contable y archivar la documentacién: de Deposito
Sucursal o Bancario
Unidad Relacién de
Operativa. Distribucién
de Ingresos
Péliza de
Ingresos
23 Laoel Conciliar en cortes mensuales los registros con | Estados de
Responsable la o el Coordinador(a) de Contabilidad en | cuenta
del Area de Oficinas Centrales, asi como con la o el| delacuenta
Contabilidad de Responsable de Tesoreria de la Sucursal a fin | corriente
la Sucursal o de mantener depurados los movimientos | Reportes de
Unidad bancarios flujo de
Operativa. efectivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total 24 horas
Procedimiento para el Manejo de la Cobranza de Programas Especiales en Oficinas
Centrales
1 La o el Gerente Recibir de la o el Responsable de Tesoreria de | Solicitud de
de Tesoreriade | la Sucursal o Unidad Operativa la Solicitud de | cobro
Oficinas cobro, con la Relacién de Cobranza y los | Documentos
Centrales documentos originales para tramite de cobro y | para cobro
los turna para su revision a la o el| Relacién de
Coordinador(a) de Cuentas por Cobrar en| cobranza
Oficinas Centrales.
2 Laoel Recibir documentos originales para cobro, | Relacién de
Coordinador(a) revisar los soportes de la documentaciéon y | cobranza
de Cuentas por verificar que toda la documentacién sea la| Solicitud de
Cabrar. establecida en el pedido o convenio, emitir oficio | cobro
de cobro al cliente y presentar la documentaciéon | Oficio de
S .ante la empresa o entidad deudora,.recabando | cobro al
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acuse. cliente
Acuse de
oficio

Laoel Monitorear de manera diaria la captacién de los
Coordinador(a) recursos correspondientes a los tramites de
de Cuentas por cobranza efectuados.

Cobrar

Laoel Revisar en el estado de cuenta bancario los | Estado de
Coordinador(a) ingresos captados a través de Banca| cuenta

de Bancos e Electronica, y proporcionar a la o el| bancario
Inversiones. Coordinador(a) de Cuentas por Cobrar el
reporte de los ingresos para que éste identifique
los importes correspondientes a la cobranza de
Programas Especiales.
Laoel Recibir de la empresa o entidad deudora el Cheque
Cajero(a) importe de la facturacion cobrada que se realice | Ficha de
de Oficinas por medio de ingreso por Caja, emitir recibo de | Depésito
Centrales ingresos en original y tres copias, entregar: | bancario
original al depositante, copia nimero uno alael | Recibo de
Coordinador(a) de Cuentas por Cobrar; copia ingresos
nimero dos a la Gerencia de Contabilidad y
archivar la copia nimero tres en su consecutivo.

Laoel Recibir el reporte de movimientos bancarios de | Recibos de
Coordinador(a) la o el responsable del Area de Bancos e Ingresos
de Cuentas por Inversiones y el recibo de ingresos del recurso

Cobrar captado por la o el Cajero(a) General y elaborar Comprobante

la Relacién de Distribucién de Ingresos. de deposito
Bancario
Hace la siguiente distribucién de documentos:
Relacién de
Original del recibo de ingresos, copia del | Distribucién
reporte de movimientos bancarios. Avisa de la | de Ingresos
recuperacion de ingresos y el original lo entrega
a la Gerencia de Contabilidad para el registro
correspondiente.
Copia del aviso de recuperacion de ingresos
lo entrega a la o el responsable del Flujo de
Efectivo.
La o el Gerente Recibir documentacion soporte del ingreso, | Recibo de

de Contabilidad

elabora péliza de diario, registrar en el sistema
contable y archivar.

b .

Ingresos

{
Comprobante 97

de depdsito
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Bancario
Relacién de
Distribucion
de Ingresos
8 Responsable Recibir la Relacién de Distribucién de Ingresosy | Relacion de
del Flujo de actualizar en el SIF mediante acreditamiento en | Distribucion
Efectivo en flujo de efectivo a cada una de las Sucursales y | de Ingresos
Oficinas Unidades Operativas. Flujo de
Centrales Efectivo
2] Laoel Revisar los movimientos en flujo de efectivo Recibo de
Responsable de Ingresos
Tesoreria o de Comprobante
la Sucursal o de depdsito
Unidad Bancario
Operativa Relacién de
Distribucion
de Ingresos
10 Laoel Dar de baja en sus registros la facturacién | Recibo de
Responsable de | cobrada; tramitar la documentacion ante la o el Ingresos
Tesoreria o de Responsable de su Area de Contabilidad para el | Comprobante
la Sucursal o registro correspondiente. de depdsito
Unidad Capturar la fecha de pago en el reporte de | Bancario
Operativa. Cuentas por Cobrar Relacion de
Distribucién
de Ingresos
11 Laoel Recibir la documentacion soporte, elabora la| Recibo de
Responsable pdliza de ingresos, procede a registrar la en el Ingresos
del Area de sistema contable y archivar la documentacion. Comprobante
Contabilidad en de deposito 4
Sucursal o Bancario
Unidad Relacién de
Operativa. Distribucion
de Ingresos
Pdliza de
Ingresos
12 Laoel Conciliar en cortes mensuales los registros con | Estados de
Responsable la o el Coordinador(a) de Contabilidad en | cuenta
del Area de Oficinas Centrales, asi como con la o el| delacuenta
Contabilidad de Responsable de Tesoreria de la Sucursal a fin | corriente
la Sucursal o de mantener depurados los movimientos Reportes de
Unidad bancarios. flujo de e
Operativa. efectivo C
~ FIN QEL PROCEDIMIENTO ~ oo i

=
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| | Tiempo Total | 36 horas |

Procedimiento para la Recuperacién de Vales de Despensa en Sucursales y

Unidades Operativas.

1 La o el Subjefe Recibir los vales de despensa que se| Vales de
Administrativo recaudaron como pago de las tiendas de | despensa.
de Almacén Diconsa, procede a cancelarlos y clasificarlos | Relacion  de
por empresa emisora, registrar en el reporte | envio de vales
diario de cartera y péliza de ingresos, elaborar | de despensa.
relacion de envio de vales de despensa y
efectuar la  siguiente  distribucion  de
documentos:
e Original de la relacién junto con los vales de
despensa: la envia a la o el responsable de
la Tesoreria de la Unidad Operativa o
Sucursal.
» Copia de la relacién: la conserva en archivo
cronoldgico.
2 Laoel Recibir de la o el Subjefe(a) Administrativo de | Aviso de cargo
Responsable de | Almacén los vales de despensa cancelados y su | por vales de
Tesoreria de relacién de envio, verificar y presentar a la despensa.
Sucursal o empresa expedidora de vales que se tiene | Vales de
Unidad convenio y elaborar aviso de cargo en original y | despensa.
Operativa tres copias. Distribuir las copias de la siguiente | Relacién de
manera: envio de vales
de despensa.
El original y la primera copia las envia con | Oficio.
oficio a las empresas expedidoras de vales,
marcando copia a la o el Gerente de Tesoreria .
La segunda copia la envia a Contabilidad y
de la Sucursal o Unidad Operativa para su
control.
La tercera copia la conserva en archivo
consecutivo. |
3 Laoel Recibir de la o el Responsable de la Tesoreria | Oficio f
Coordinador(a) de Sucursal o Unidad Operativa copia del oficio
de Cuentas por enviado a las empresas expedidoras de vales,
Cobrar para su seguimiento y recuperacion.
4 Laoel Verificar la captacién de los recursos a través de | Oficio

Coordinador(a)
de Cuentas por

Cobrar =

la  informacién  proporcionada por la
Coordinacion de Bancos e Inversiones.

Comunjca a la o el Gerente de Contabilidad, a

N,

{

™
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la o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo y a la
o el Tesorero(a) de Sucursal o Unidad
Operativa, para su registro.
FIN DEN PROCEDIMIENTO
Tiempo Total | 24 horas

Procedimiento para la Concentracién de la Cobranza en Unidades Operativas,

Sucursales y Oficinas Centrales

Laoel Monitorear a través de la Banca Electrénica o Reporte de
Responsable de | mediante consulta ante las instituciones saldos en
Tesoreria de bancarias, el volumen de ingresos captados por | instituciones
Unidad la cobranza del dia, depositados por los | bancarias.

Operativa o Almacenes y revisa la captacién de ingresos en
Sucursal la Caja de la Sucursal o Unidad Operativa.
Informa diariamente a la o el Coordinador(a) de
Bancos e Inversiones de Oficinas Centrales y
capturan en el médulo de CoDi a mas tardar a
las 13:00 horas del centro
Laoel Efectuar la concentracién de fondos a las Reporte de
Responsable de | Oficinas Centrales, verificar que el saldo| recursos
Tesoreria de reportado se haya operado correctamente en la concentrados
Unidad cuenta bancaria correspondiente. a Oficinas
Operativa o Centrales
Sucursal
Laoel Recibir reporte del monto a concentrar de la Reporte de
Coordinador(a) Unidad Operativa o Sucursal. Registrar en el | concentracion
de Bancos e sistema los recursos reportados y determinar | de fondos
Inversiones dlsponlbllidades
Laoel Revisar que la concentracion de fondos Reporte de
Coordinador(a) provenientes de las Sucursales y Unidades | concentracion 7
de Bancos e Operativas se haya captado correctamente enla | de fondos
inversiones cuenta bancaria especificada para tal efecto de
acuerdo al reporte de concentracion de fondos.
Laoel Informar a la o el Coordinador(a) de Bancos e Reporte de
Cajero(a) de Inversiones de Oficinas Centrales los recursos | ingresos
Oficinas captados por caja asi como la cuenta bancaria Comprobante
Centrales en la cual se depositaron los recursos. de depésito
Laoel Entregar a la o el Coordinador(a) de Bancos e | Reporte de
Cajero(a) de Inversiones de Oficinas Centrales el reporte de | cheques
Oficinas cheques expedidos durante el dia, cheques | expedidos vy
Centrales entregados y cheques en poder de Caja al | entregados (
. cierre delt_horaiio de pagos. o S

-
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7 Laoel Verificar los montos concentrados por las Reporte de
Coordinador(a) Sucursales o Unidades Operativas, los ingresos | movimientos
de Bancos e captados en Oficinas Centrales a través de la | por cuenta
Inversiones Caja o por abonos en cuenta bancaria y el | bancaria

monto de los pagos efectuados por cheque y
por Banca Electrénica.

8 Laoel Capturar en el sistema los ingresos captados y | Reporte de
Coordinador(a) los pagos realizados para determinar saldos | saldos
de Bancos e disponibles para su colocaciéon en inversiones disponibles por
Inversiones bancarias. cuenta

bancaria

9 Laoel Elaborar reporte de montos a invertir e informar Reporte de
Coordinador(a) a la o el Gerente de Tesoreria. montos a
de Bancos e invertir
Inversiones

10 La o el Gerente Recibir reporte de montos a invertir y autorizar a | Reporte de
de Tesoreria la o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones | montos a

la colocacién de las mismas. invertir

11 Laoel Invierte los excedentes de efectivo autorizados Reporte de
Coordinador(a) por la o el Gerente de Tesoreria a través del | montos a
de Bancos e reporte de montos a invertir. invertir
Inversiones

12 Laoel Verificar que los productos financieros | Estado de
Coordinador(a) abonados en el Estado de Cuenta Bancario se | cuenta y
de Bancos e hayan determinado de acuerdo a los montos reporte de
Inversiones invertidos y archivar. montos a

Invertir.

13 Laoel Turnar al Gerente de Contabilidad de manera Reportes de
Coordinador(a) diaria, reportes de concentracion y dispersién | concentracién
de Bancos e de recursos y estados de cuenta para su y dispersion de
Inversiones registro. recursos y

estados de
cuenta. ’

14 La o el Gerente Recibir reportes de concentracion y dispersion | Reportes de
de Contabilidad de recursos y estados de cuenta, registrar y | concentracion

archivar y dispersion de
recursos y

estados de
cuenta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo total

24 horas

Procedimiento para Pagos por Concepto de Gastos efectuados en Oficinas

—
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Centrales.
respé':sc;iflle del Recibir del proveedor: Factura
tramite de pago 1.- documento fiscal original o digital. Contrato
del Area 2.- Constancia de registro de la factura en el Fianza
Responsable SAT _
del Gasto ' Constancia de
3.- Constancia de que el proveedor subié al la recepcion
Portal de Proveedores el archivo XML de la | del bien o
factura digital. servicio
4.- Remision original nota de entrada o
documentos  comprobatorios de entrega-
recepcion de la mercancia o prestacion del
servicio conforme al contrato o pedido.
5.- Contrato, pedido o solicitud de servicio.
6.- En su caso, garantia de cumplimiento del
contrato o pedido.
Laoel Se pregunta: ;La documentacién esta completa
responsable del | conforme al contrato o pedido?
tramite de pago
del Area No. Ir al paso 3.
Responsable Si. Ir al paso 4.
del Gasto
Laoel Regresar la documentacién al proveedor ylo le E
s g ; actura
responsable del notificar que esta incompleta para tramitar de
tramite de pago | pago. Contrato
" del Area Elanza
Reponsabis Constancia de
del Gasto o
la recepcién
del bien o
servicio
Laoel Revisar la documentacion, verificar congruencia F
. e o actura
responsable del | y procedencia de la documentacién recibida.
tramite de pago Contrato
del Area Fianza
Rzztlncc);nassa;gle Constanqi? de
la recepcién
del bien o
servicio
Laoel Se pregunta: ;Se recibié6 Fianza de parte del

responsable del

proveedor o prestador de servicios?
L

- -

-
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trémite de pago
del Area Si. Ir al paso 7.
Responsable No. Ir al paso 6.
del Gasto
6 Laoel Revisar contrato o pedido a fin de verificar que | Pedido o
responsable del | no se contemple la entrega de la Fianza o| Contrato
tramite de pago garantia de cumplimiento por parte del
del Area proveedor o prestador de servicios.
Responsable
del Gasto Ir al paso 14
7 Laoel Revisa que la fianza tenga el texto que indica que | Fianza.
responsable del | cubre los incisos a), b), ¢) y d) conforme al art.
tramite de pago | 103 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones. Oficio solicitud
del Area de validacion
Responsable | En caso de cumplir con el requisito, elabora oficio | de Fianzas.
del Gasto para la Gerencia de Tesoreria entregando la
fianza original.
8 Laoel Gerente | Recibir original de la Fianza que garantiza el | Fianza. :
de Tesoreria cumplimiento del pedido y entregar a Caja para | Oficio solicitud
su resguardo de validacioén
de Fianza.
Firmar oficio dirigido a la afianzadora solicitando
que valide la procedencia de la Fianza.
Turnar oficio firmado a la o0 el Responsable de
enviar via fax o correo electrénico el oficio-
solicitud de confirmacién. Enviar por correo
electrénico, fax o correspondencia el oficio
original a la afianzadora solicitar la validacion de
la autenticidad de la fianza. /
9 La o el Gerente Recibir respuesta de la afianzadora a su| Oficio de
de Tesoreria solicitud de validacién respuesta de
validacién
de la Fianza.
10 La o el Gerente Se pregunta: ;Es procedente la Fianza?
de Tesoreria
No. Ir al paso 11.
Si. Ir al paso 13.
11 La o el Gerente Informar al o a la Titular del Area Responsable | Fianza.

de Tesoreria

del Gasto, al Organo Interno de Control y al
Titular de la Unidad Juridica sobre la no
autenticidad de la Fianza, para los efectos a que
haya lugar y detener todos los pagos que se
{ramiten al amparg de dicha Fianza.

Oficio solicitud
de validacion
de Fianza.
Oficio de
respuesta de
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no validacion
de la Fianza.

12 Laoel Recibir notificacion sobre la no validez de la| Fianza.
responsable del | Fianza e iniciar el tramite que corresponda | Oficio de
tramite de pago respecto del incumplimiento del proveedor, y | validacién de

del Area notificar a la o el Gerente de Tesoreria. Fianza.
Responsable
del Gasto Ir al fin del procedimiento Oficio de
respuesta de
validacién de la
Fianza.
13 La o el Gerente Recibir la respuesta afirmativa de la afianzadora | Oficio de
de Tesoreria sobre la autenticidad de la Fianza. respuesta de
validacion de
Archivar en expediente. Envia respuesta de | la Fianza.
confirmacion a la o el Cajero(a) y este a su vez
archivar en expediente.

14 Laoel Determinar si la documentacién es correcta y | Contrato
responsable del | esta completa, elabora el CEGAP de erogacion | Factura
tramite de pago | capturar en el sistema los Dias de plazo de | Fianza

del Area pago, Tipo de compra, Tipo de factura y los | CEGAP
Responsable datos desglosados de la factura y tramitar para | Constancia de
del Gasto firmar del Titular del Area Responsable del recepcion del
Gasto. bien o servicio.

15 Laoel Recibir el CEGAP de erogacion. Revisar y | Contrato
responsable del autorizar el pago plasmando su firma en el | Factura
tramite de pago | CEGAP. Fianza

del Area Regresar CEGAP y documentacién a la o el | CEGAP
Responsable Responsable del tramite de Pago del Area| Constanciade ||/ “
del Gasto Responsable del Gasto. recepcion del
bien o servicio.

16 Laoel Recibir el CEGAP firmado por la o el Titular del | Contrato
responsable del | Area Responsable del Gasto. Factura
tramite de pago Fianza

del Area CEGAP
Responsable Constancia de
del Gasto recepcién del
bien o servicio.

17 Laoel Se pregunta:

responsable del
tramite de pago
del Area
Responsable
del Gasto

¢ El CEGAP necesita autorizacion por parte de
la o el Titular del Area Responsable de Partida
Presupuestal?

Ne. pasa al: 21 %

R ¢
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Si, pasael: 18

18 Laoel Enviar CEGAP a la o el Titular del Area CEGAP,
responsable del | Responsable de Partida Presupuestal. Documentacié
tramite de pago n soporte

del Area
Responsable
del Gasto
19 La o el Titular Recibir CEGAP. Verifica que esté autorizado | CEGAP,
del Area por la o el Titular del Area Responsable de | Documentacié
Responsable de | Partida Presupuestal n soporte
Partida :
Presupuestal Verificar sus controles. En caso de proceder,
firmar el CEGAP de erogacién y entregar al
Area Responsable del Gasto.

20 Laoel Recibir CEGAP con las firmas de la o el Titular CEGAP,
responsable del | del Area Responsable de Partida Presupuestal. Documentacié
tramite de pago n soporte

del Area
Responsable
del Gasto

21 Laoel Verificar integridad de la documentacion del
responsable del CEGAP. CEGAP
tramite de pago documentacio

del Area Entregar CEGAP de Erogacién al n soporte
Responsable | Area de Control del Gasto de la Gerencia de
del Gasto Presupuesto

22 La o el Gerente Recibir CEGAP. Verifica que se cuenta con| CEGAP
de Presupuesto/ | suficiencia presupuestal y que la documentacién y
Coordinador(a) soporte sea fiscalmente correcta y que esté | documentacio

de Control del completa. n soporte
Gasto.
En su caso firma el CEGAP de Erogacion,
asigna folio definitivo del CEGAP y emite contra-
recibo para pago en:
» Un tanto para el Area Responsable del
Gasto
 Un tanto para el Proveedor o prestador de
servicios.
Un tanto para el consecutivo.
23 Laoel Gerente | Preferentemente, en el dia en que elabora!| CEGAP y

de Presupuesto/

contra-recibo, entrega el CEGAP de Erogacién

documentacio

-
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Coordinador(a) para pago a la Gerencia de Tesoreria, | n soporte
de Control del incluyendo la documentacién soporte y el
Gasto. contra-recibo elaborado.
24 Laoel Recibir el CEGAP con la documentacion | CEGAP
Responsable de | soporte. Verificar la fecha de elaboracién del | Factura
la Ventanilla contra-recibo Fianza
Unica de la Constancia de
Gerencia de recepcion del
Tesoreria bien o servicio
Acuse

25 Laoel ¢El contra-recibo tiene tres o mas dias de
Responsable de | haberse elaborado?

la Ventanilla

Unica de la Si, pasa al punto 26

Gerencia de No, pasa al punto 28
Tesoreria

26 Laoel Regresar el CEGAP y todo la documentacion | CEGAP

Responsable de | soporte a la Gerencia de Presupuesto, en virtud Y
la Ventanilla que el sistema activara la cancelacion | documentacié
Unica de la automatica del contra-recibo, por no haber sido | n soporte.
Gerencia de autorizado para publicarse en Cadenas
Tesoreria Productivas.

27 La o el Gerente Recibir CEGAP y documentacion original | CEGAP y
de Presupuesto/ | soporte. Revisa las causas del atraso en el | documentacié
Coordinador(a) tramite de entrega a la Gerencia de Tesoreria. n soporte.
de Control del Si la documentacion soporte es correcta, emitir

Gasto. nuevo contra-recibo y entregar oportunamente
la documentacion original a la Gerencia de
Tesoreria.
Si la documentacién es incorrecta o esta
incompleta, reintegra el CEGAP vy la
documentacion original a la o el Responsable
del tramite de pago del Area Responsable del
Gasto

28 Laoel Recibir el CEGAP con la documentacion | CEGAP

Responsable de | soporte. Revisa los CEGAP'S recibidos y | Factura )
la Ventanilla clasificar de acuerdo a lo siguiente: Fianza &
Unica de la Constancia de(
Gerencia de 1.- Los CEGAP’S para Pago de maiz y servicios | recepcion :)/
Tesoreria inherentes los turna a la o el Coordinador(a) de | del bien o
Pagos de Maiz, (Pasa al Procedimiento de Pago | servicio Acuse
a Proveedores de Maiz y Servicios Inherentes =

-
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en Oficinas Centrales).2.- Los CEGAP’'S por
otro concepto, revisa que estén completos de
acuerdo a la documentacion. Identificar con una
marca electrénica en el sistema de Ventanilla
Unica, los registros de contra-recibo cuya
documentacion ya tenga en su poder.
Esta marca dara inicio al proceso de publicacién
en Cadenas Productivas de NAFIN.
29 Laoel Publicar los contra-recibos autorizados en el | CEGAP
Responsable de | Portal de Cadenas Productivas NAFIN para que | Factura
la Ventanilla el proveedor tenga la opcion de cobro a través | Fianza
Unica de la de este mecanismo. Constancia de
Gerencia de recepcién del
Tesoreria Diariamente monitorear en el Portal de Cadenas | bien o servicio
Productivas los movimientos que lleven a cabo | Acuse
los proveedores, para actualizar el estatus de
sus contra-recibos. Se pregunta:
30 Laoel (EIl proveedor cobré a través del Sistema de
Responsable de | Cadenas Productivas?
la Ventanilla Si, pasa a 31
Unica de la No, pasa a 34.
Gerencia de
Tesoreria
31 Laoel Imprimir la constancia de Avisos de Notificacion | Avisos de
Responsable de | del Portal de Cadenas Productivas. notificacién,
la Ventanilla reportes
Unica de la Bajar el archivo y cruzar contra los registros del | del sistema
Gerencia de sistema.
Tesoreria
Verificar que el cruce de registros haya sido
correcto y sea congruente con los importes
afectados.
Actualizar la informacion en el sistema de
Ventanilla Unica para que el contra-recibo
quede con estatus de “pagado’.
92 Laoel Elaborar oficio informando a la Gerencia de | Oficio a
Responsable de | Contabilidad. contabilidad
la Ventanilla
Unica de la
Gerencia de
Tesoreria
33 La o el Gerente Recibir comprobante de Avisos de Notificacién. | Avisos

de Contabilidad.

Verifica importes, proveedores, sucursales y
Unidades Operativas afectadas.

de notificacion,
reportes  de

f
i
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Generar poéliza de diario para cancelar el pasivo | control
al proveedor y crear la cuenta por pagar a la| del sistema
Institucién Bancaria que financié la operacion. Oficio a
Contabilidad.

34 Laoel Tres dias antes del vencimiento de los contra- | CEGAP
Responsable de | recibos, verificar el estatus en Cadenas| Factura
la VVentanilla Productivas, confirmando que los mismos no | Fianza
Unica de la hayan sido cobrados. Constancia de
Gerencia de recepcion del
Tesoreria Generar en Cadenas Productivas el reporte de | bien o servicio

“Vencidos sin Operar” y cruza dicho archivo con | Acuse
la informacion de la Ventanilla Unica.

35 Laoel Dos dias antes del vencimiento del contra-| CEGAP
Responsable de | recibo enviar a través del sistema de Ventanilla | Factura
la Ventanilla Unica el pago a los sistemas de Cheque y | Fianza
Unica de la Bancos e Inversiones. Constancia de
Gerencia de recepcion del
Tesoreria bien o servicio

Acuse

36 Laoel Revisa el CEGAP y se pregunta:

Responsable de
la Ventanilla ¢El pago es a través de cheque o banca
Unjca de la electronica?
Gerencia de )
Tesoreria Pago por cheque, ir a 37.
Pago por transferencia, ir a 41.
37 Laoel Recibir CEGAP original con la documentacion Cheque
Cajero(a) de soporte. Pdliza de
Oficinas cheque y
Centrales Verificar que el registro electrénico del pago se | Factura 4
encuentre en el sistema de Cheques y que | Fianza '
coincida el importe con el CEGAP y el contra- | Constancia de
recibo asi como el nombre y/o razén social. recepcion del
bien o servicio

Emitir cheque y recabar las firmas de la o el | CEGAP
Gerente de Tesoreria y de la o el Titular de la
Direccion de Finanzas, o bien de la o el
servidor(a) publico(a) designado(a) por éste.
Actualizar la informacion para exportar la fecha
de pago a los sistemas de Ventanilla Unica y C
Control del Gasto.

La o el Gerente Recibir cheques documentaciéon soporte. CEGAP oy

38 de Tesoreria cheque, poliza

Revisar que el CEGAP coincida con los datos

cheque.

‘?

-~
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del cheque expedido.
Emitir la primera firma en los cheques.
Enviar los cheques a la o el Director de

Finanzas o a la o el funcionario(a) designado(a)
por éste para la segunda firma.

39 Laoel Recibir los cheques con la firma del Gerente de | CEGAP
Director(a) de Tesoreria. y cheque,
Finanzas o péliza cheque.
funcionario(a) Emitir la segunda firma en los cheques y
designado(a) reintegrar al Responsable de Caja.

40 Laoel Recibir cheques debidamente firmados. Cheque
Cajero(a) de Pdliza de
Oficinas Entregar cheques a proveedores y prestadores | cheque
Centrales de servicios contra la entrega del contra-recibo | Contra-recibo

correspondiente en horario de caja.
Archivar copia de péliza cheque.
Ir al paso 45.

41 Laoel Recibir CEGAP con documentacién soporte. CEGAP
Coordinador de
Bancos e Verificar el registro en el sistema de Bancos e
Inversiones Inversiones.

Verificar que los importes coincidan con el 1

CEGAP.

Cargar datos en el sistema de Banca

Electrénica. /)
4

A la fecha de pago, solicita a la o el Gerente de

Tesoreria o al personal designado, la firma

electrénica para ejecutar el pago.

42 La o el Gerente Verificar importes y cuentas bancarias las | CEGAP
de Tesoreria cuales se especificaran en el CEGAP Efectuar

la transferencia electrénica de pago.

43 Laoel Imprimir de la Banca Electrénica el comprobante | Comprobante
Coordinador de del pago efectuado. de pago por
Bancos e Anexar dicho comprobante al CEGAP vy | Banca
Inversiones. documentacién soporte. Electronica.

CEGAP.

Entregar dicha documentacién a la Gerencia de
Contabilidad.

e .
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Actualizar la informacion para reflejar la fecha
de pago de los registros.

44 Laoel Revisar los pagos con cargo a Sucursales. Reportes de
Coordinador(a) Actualizar movimientos para afectar el flujo de flujo de
de Flujo de efectivo efectivo.
Efectivo

45 La o el Gerente Recibir CEGAP y documentacion original | CEGAP
de Contabilidad soporte de los pagos efectuados, con el sello de | Pdlizas

pagado en original y la integracion de la| contables.
aplicacion
Girar instruccién a su personal de revisar y
registrar contablemente.
Archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total 96 horas

Procedimiento para Pago de Gastos en Sucursales y Unidades Operativas.

Vv

!

Leg:el Recibir del proveedor Factura
1 responsable del
tramite de pago 1.- Documento fiscal original o digital. Contrato
del Area 2.- Constancia de registro de la factura en el Fianza .
Responsable SAT Constancia de
del Gasto ' la recepcién
3.- En caso de ser factura digital, se debera del bien o
verificar que se cuenta con el archivo XML en el servicio
portal de Comprobantes Fiscales Digitales.
* 4.- Remisién original nota de entrada o
documentos comprobatorios de entrega-
recepcion de la mercancia o prestacion
del servicio conforme al contrato o
pedido.
5.- Contrato, pedido o solicitud de servicio.
e 6- En su caso, garantia de
cumplimiento del contrato o pedido.
2 Laoel

responsable del
tramite de pago
del Area

LN

Se pregunta: ;La documentacién esta completa
conforme al contrato o pedido?
No. Ir al paso 3. R

~ N

(

.
Y

S
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Responsable 3
del Gauto Si. Ir al paso 4.
Laoel .
Regresar la documentacién al proveedor o | Factura
responsable del e . = e
fRriE e Dase notificar que su informacién esta incompleta Contrato
-© Pag para tramite de pago.
del Area Ei
ianza
Resgonsabis Constancia de
del Gasto =
la recepcion
del bien o
servicio
. L-r?sc;tile del Revisar la documentacion, verificar congruencia Factura
s y procedencia de la documentacién recibida y Contrato
tramite de pago s ;
: verificar Fianza
del Area Chrinlarisd
Responsable | OnEOR de
del Gasto A
del bien o
servicio
Laoel Se pregunta: ;Se recibié Fianza de parte del
responsable del proveedor o prestador de servicios?
tramite de pago
del Area Si. Ir al paso 7.
Responsable
sl istes No. Ir al paso 6.
Laoel Revisar contrato o pedido a fin de verificar que | Pedidoo
responsable del | no se contemple la entrega de la Fianza o| Contrato f

tramite de pago

garantia de cumplimiento por parte del

del Area proveedor o prestador de servicios.
Responsable
del Gasto Ir al paso 15
7 Laoel Revisar que la fianza incluya un texto que indique | Fianza.

responsable del
tramite de pago

que cubre los incisos a), b), ¢) y d) del articulo

103 del reglamento de la Ley de Adquisiciones. Oficio solicitud

del Area de validacién
Responsable En caso de estar correcto el clausulado de la | de Fianzas.
del Gasto fianza, elaborar oficio para la o el Responsable
de Administracion y Finanzas entregando la
fianza original.
Laoel Recibir original de la Fianza que garantiza el | solicitud de
Responsable de | cumplimiento del pedido y entregar a Caja para | Validacién

Administracion y
Finanzas
N g

su resguardo

Firmar oficio dirigido-a la afianzadora.solicitando
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que valide la procedencia de la Fianza.
Enviar via por correo electrénico o fax
correspondencia el oficio original a Ia
afianzadora y en forma paralela por fax,
solicitar la validacién de la autenticidad de la
fianza.

9 Laoel Recibir respuesta de la afianzadora a su

Responsable de | solicitud de validacién.
Administracion y
Finanzas

10 La oel Se pregunta: ¢ Es procedente la Fianza?
Responsable de
Administraciény | No. Ir al paso 11.

Finanzas Si. Ir al paso 13.

11 Laoel Informar a la o el Titular del Area Solicitante ya | Fianza.
Responsable de | la o el Titular de la Coordinacién Juridica de la | Oficio solicitud
Administraciony | Sucursal o Unidad Operativa, sobre la no| de validacion

Finanzas autenticidad de la Fianza, para los efectos a que | de Fianza.
haya lugar y detener todos los pagos que se | Oficio de
tramiten al amparo de dicha Fianza. respuesta de

no validacion
de la Fianza

12 Laoel Recibir notificacion sobre la no validez de la (F)I]f;l(?if)ade
responsable del Fianza e iniciar el tramite que corresponda L 1

g o validacién de
tramite de pago respecto del proveedor, notificar a la o el Fisngs

del Area Responsable de Administracién y Finanzas. Oficio &e

Responsable Ir al fin del procedimiento. respuesta de
del Gasto et
validacion de
la Fianza.
13 Laoel Recibir la respge_sta afirmati\_fa de la afianzadora Oficio
Responsable sobre la autenticidad de la Fianza.
pres de respuesta
Administracién Archivar en expediente. Enviar respuesta de de validacion
y Finanzas confirmacion a la o el Cajero(a) y este a suvez | de la Fianza.
archivar en expediente.
14 La o el Si la documentacibn es correcta y esta| Contrato
completa, elaborar el CEGAP de erogacion | Factura
responsable del : | tivc de | Fianza
tramite de pago capturandlo dias de plazo para el pago, tipo
dol Area compra, tipo de factura y los datos desglosados | CEGAP
. Responsable de la factura e ~s Constancia de

}%
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del Gasto. recepcion del
Tramitar para firma de la o el Titular del Area. blen_o_
servicio.

15 e Recibir el CEGAP de erogacién. Revisa y | Contrato
responsable del autoriza el pago firmando el CEGAP. 'Egctura
tramite de pago C'E?BZ:P

del Area Regresar CEGAP y documentacién a la o el
Responsable Responsable del Tramite de Pago. Constancia de
del Gasto recepcion del
bien o
servicio.

16 Laoel Recibir el CEGAP firmado por la o el Titular del g°“t“’a‘°
responsable del Area. Fié-;:;a
tramite de pago

del Area CEGAP
Responsable Constancia de
del Gasto recepcion del
bien o
servicio.
Se pregunta:

L re splo;:sc;:lle del ¢(El CEGAP necesita autorizacion por parte de
tramite de pago la o el Titular del Area Responsable de Partida?

del Area _
responsable del No, pasa al: 20
Gasto Si, pasael: 18

18 Laoel Enviar CEGAP a la o el Titular del Area CEGAP,
responsable del Responsable de Partida. Documentacié
tramite de pago n soporte

del Area
responsable del
Gasto
; Recibir CEGAP. Verificar que esté autorizado
b El o la Titular por la o el Titular del Area Responsable del | CECGAP, »
del Area Gasto. Documentacio
Responsable Verificar sus controles. En caso de proceder, | N Soporte
de Partida firmar el CEGAP de erogacién.
Entregar a la o el Responsable de los tramites
del Area Responsable del Gasto.
Recibir CEGAP con las firmas de la o el Titular
.20 Lae el X del Area Responsable de-Partida. " CEGAP,
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responsable del Documentacié
tramite de pago | Verificar integridad de la documentacion del n soporte
del Area CEGAP.
responsable del i
Gasto Entregar CEGAP de Erogacion al Area de
Control del Gasto.
Pasa al punto 22.
Entregar copia a la o el Responsable de
Tesoreria para la solicitud de recursos a través
del CODI.
21 Elola Recibir copia del CEGAP con firmas de
autorizacién de las areas Responsable del
d?_?_i‘;%’:zﬁgige Gasto y Responsable de Partida.
Sucursal o
Unidad Capturar su solicitud de recursos en el CODI,
Operativa de acuerdo a los importes contenidos en el
CEGAP de Erogacion, CEGAP comprobacion
de Fondos Fijos o Revolventes, Oficios de
Comisién y Solicitudes de Gastos a Comprobar.
Recibir CEGAP original documentacién
2% Laoel soporte. Verificar que se cuexta con suficiencia CEGAPy -
Responsable presupuestal y que la documentacién soporte | documentacio
de Control sea fiscalmente correcta y que esté completa. n soporte
Presupuestal
En su caso firmar el CEGAP de Erogacion,
asignar folio definitvo del CEGAP y emitir
contra-recibo para pago en tres tantos:
* Un tanto para el Area Responsable del
Gasto
» Un tanto para el Proveedor o prestador de
servicios.
Un tanto para el consecutivo.
Preferentemente, en el dia en que elaborar
73 Re:;oz::bl " contra-recibo, entrega el CEGAP de Erogacis’)n gfcﬁﬁzrﬂ sl
de Contia] para pago a laoel Respons_a!ble de Tesoreria, n soporte
incluyendo la documentacion soporte y el
Presupuestal \
contra-recibo elaborado.
Recibir el CEGAP con la documentacion | CEGAP
24 Laoel
soporte. Factura (
Responsable Fianza

k.

dela Venta_n'ma
Unica del Area
de Tesogeria-.

Verificar la fecha de elaboracion del contra-

recibo ~ “

-

22

Constancia de
recepcion del

S

PAGINA: 109 DE 173




om

_ DICONSA, s.A.DE C.v.

e

Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria

FO-DGO-005

Registros

20142-FI03
bien o servicio
Acuse
5 Lao el Se pregunta:
Responsable (El contra-recibo tiene tres o mas dias de
de la Ventanilla | | perce elaborado?
Unica del Area
de Tesoreria Si, pasa al punto 26
No, pasa al punto 28
26 Laoel Regresar el CEGAP y todo la documentacién | CEGAP y
Responsable de | soporte a la o el Responsable de Control | documentacié
la Ventanilla Presupuestal, en virtud que el sistema activara | n soporte.
Unica del Area la cancelacion automatica del contra-recibo, por
de Tesoreria no haber sido autorizado para publicarse en
Cadenas.
27 Laoel Recibir CEGAP y documentacion original | CEGAP y
Responsable de | soporte. Revisar las causas del atraso en el documentacié
Control tramite de entrega a la o el responsable de n soporte.
Presupuestal Tesoreria.
Si la documentacién soporte es correcta, emitir
nuevo contra-recibo y entregar oportunamente
la documentacion original a la o el Responsable
de Tesoreria.
Si la documentacion es incorrecta o esta /Z
incompleta, reintegrar el CEGAP vy Ia
documentacion original a la o el Responsable
del tramite de pago del Area Responsable del
Gasto. Pasa al punto 1.
28 Elola Recibir el CEGAP con la documentacion | CEGAP
Responsable de | soporte. Revisa los CEGAP'S recibidos Factura
la Ventanilla Fianza
Unica del Area | Revisar que estén completos de acuerdo a la| Constancia de
de Tesoreria documentacion. Identificar con una marca | recepcion del
electrénica en el sistema de Ventanilla Unica, | bien o servicio
los  registros de contra-recibo  cuya| Acuse
documentacion ya tenga en su poder.
Esta marca dara inicio al proceso de publicacion
en Cadenas Productivas de NAFIN.
Pasa al punto 30.
29 Elola Publicar los contra-recibos marcados | CEGAP
Responsable de + electrénicamente  por las ™~ Tesorerias de | Factura
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la Ventanilla Sucursales y Unidades Operativas en el Portal | Fianza
Unica de la de Cadenas Productivas NAFIN para que el | Constancia de
Gerencia de proveedor tenga la opcién de cobro a través de | recepcion del
Tesoreria este mecanismo. bien o servicio
Acuse
Pasar al punto 30 del Procedimiento de Pagos
por Concepto de Gastos Efectuados en Oficinas
Centrales.
30 Elola Diariamente revisa el estatus de los contra-
Responsable de | recibos en el Sistema de Ventanilla Unica.
la Ventanilla
Unica del Area Se pregunta:
de Tesoreria
(EIl proveedor cobré a través del Sistema de
Cadenas Productivas?
Si, pasa a 31
No, pasa a 33.
31 Laoel Imprimir reporte de pagos efectuados del | Avisos de
Responsable de | Sistema de Ventanilla Unica, que estan notificacion,
la Ventanilla marcados como cobrados por factoraje. reportes de
Unica de la control del
Tesoreria Verificar que el cargo haya sido aplicado en flujo | sistema
de efectivo. Verificar que los registros hayan | Oficio a
sean congruentes en los dos sistemas. Contabilidad.
Anexar dichos reportes al CEGAP original y }
entrega como documentacion pagada a la o el F
Responsable de Contabilidad, recabar acuse de
recibo.
32 Laoel Recibir CEGAP y documentos originales, asi | Avisos de
Responsable de | como reporte de pagos efectuados por factoraje | notificacion,
Contabilidad del Sistema de Ventanilla Unica y Flujo de | reportes de
Efectivo. control del
sistema
Verificar importes y proveedores afectados. Oficio a
Generar pdliza de diario para cancelar el pasivo | Contabilidad.
al proveedor y llevarlo contra la cuenta corriente
de la Oficina Central.
33 Laoel Tres dias antes del vencimiento de los contra- | CEGAP
Responsable de | recibos, verificar el estatus en el Sistema de | Factura
la Ventanilla Ventanilla Unica Fianza
Unica de la Constancia de
Tesoreria Si el sistema le indica que no estan pagados por | recepcion del

factoraje, tres dias antes del vencimiento

bien o servicio
-~

=
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preparar el pago el cual se realizara a la fecha | Acuse
de vencimiento del contra-recibo.
34 Laoel Dos dias antes del vencimiento del contra- | CEGAP
Responsable de | recibo, revisa CEGAP Factura
la Ventanilla Fianza
Unica de la Constancia de
Tesoreria recepcion del
bien o servicio
Acuse
35 Laoel Se pregunta:
Responsable de
la Ventanilla ¢El pago es a través de cheque o banca
Unica de la electrénica?
Tesoreria
Pago por cheque, ir a 36.
Pago por transferencia, ir a 40.

36 Laoel Recibir CEGAP original con la documentacion Cheque
Responsable de soporte. Pdliza de
Caja cheque

Verificar que el registro electrénico del pago se | Factura

encuentre en el sistema de Cheques y que | Fianza

coincida el importe de el CEGAP con el de | Constancia de

contra-recibo y nombre y/o razén social. recepcion del
bien o servicio

Emitir cheque y recaba las firmas de la o0 el | CEGAP

Gerente de la Sucursal o Unidad Operativa y de

la o el de la o el servidor publico designado para

firmar.

Actualizar la informacion para exportar la fecha

de pago a los sistemas de Ventanilla Unica y

Control del Gasto.

37 Laoel Recibir cheques y documentacién soporte. CEGAP y
Responsable de cheque, péliza
Tesoreriaolao Revisar que el CEGAP coincida con los datos cheque. f
el servidor(a) del cheque expedido.
publico para . . )
firmar en la Emitir la primera firma en los cheques.
gg:ghaege Enviar los cheques a la o el Gerente de

' Sucursal o Unidad Operativa o a la o el
funcionario(a) designado(a) por éste para la
segunda firma.

38 La o el Gerente Recibir los cheques con la firma del| CEGAP y
de Sucursal o Responsable de Tesoreria. cheque, pdliza
Unidad " - cheque.

B -
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Operativa la o Emitir la segunda firma en los cheques y los
el servidor(a) reintegrar al Responsable de Caja.
publico(a)
designado(a)
para firma.
39 Elola Recibir cheques debidamente firmados. Cheque
responsable de Péliza de
Caja Entregar cheques a proveedores y prestadores | cheque
de servicios contra la entrega del contra-recibo | Contra-recibo
correspondiente en horario de caja.
Archivar copia de péliza cheque.
Entregar documentacion a la o el responsable
del Area de contabilidad.
Ir al paso 43.
Laoel Recibir CEGAP con documentacién soporte. CEGAP
40 responsable del
Manejo de Verificar el registro en el sistema de Bancos.
banca
electrénica Verificar que los importes coincidan con el
CEGAP.
Cargar datos en el sistema de Banca
Electrénica.
A la fecha de pago, solicitar al responsable la
firma electronica para el pago por transferencia
41 La o el Gerente Verificar importes y cuentas bancarias las | CEGAP
de Sucursal o cuales se especifican en el CEGAP siendo la
Unidad responsabilidad de quien lo emite los datos
Operativa mencionados en el mismo.
Efectuar la transferencia electronica de pago. ’
42 Laoel Imprimir de la Banca Electrénica el comprobante Comprobante ||/
responsable del del pago efectuado. de pago por
Manejo de Anexar dicho comprobante al CEGAP y | Banca /]
banca documentacion soporte. Electronica.
electrénica _ . CEGAP.
Entregar dicha documentacion a la o el =
Responsable de Contabilidad
Actualizar la informacién para reflejar la fecha
de pago de los registros.
43 Ela la Recibir  CEGAP y documentacién original | CEGAP
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Responsable soporte de los pagos efectuados, con el sello | Pdlizas
del Area de de pagado en original y la integracién de la| contables.
Contabilidad aplicacion.
Girar instruccién a su personal para revisar y
registrar contablemente.
Archivar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total 72 horas

Procedimiento para Pago a Proveedores en Sucursales y Unidades Operativas.
Laoel - g Factura,

1 Responsable de Recibir del proveedor o prestador de servicios: Pedido
Atencion a » Factura original, sin tachaduras o | , Hojade
Proveedores enmendaduras a nombre de Diconsa, S. Negociacion,

A de C. V y que cumpla con los Nota
requisitos fiscales vigentes, o bien de entrada,
factura digital en formato XML y PDF. nota de
 Copia de la Remision Nota de entrada de;:ol;c:lon,
del Almacén o e
credito
* Copia de Orden de Suministro o copia
de Pedido Cerrado Regional (firmado).
« Copia de Pedido Abierto Nacional u
Hoja de Negociacion (firmado).
e En su caso, nota de crédito original.
* En su caso, Nota de Devolucion original
del Almacén.
Recibe del Almacén original de la Remision
Nota de Entrada.
/]
< Lol Revisar congruencia de la documentaciéon. Se Factu_ra
Responsable de s v : , Pedido
Atencié pregunta: ;la documentacion esta completa y P
Priccmc?o?e correcta de acuerdo a la Remision Nota de i\le ]o sleasiia
ee s Entrada y la Orden de Suministro o Pedido? No?a ;
No, al paso 3 de entrada, (
.. nota
Si, ir al paso 4. A
. - - devolqﬁc:on,\_
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nota de
crédito

8 Il;iaesopilnsable s Solicitar al proveedor la aclaracién y el soporte

i documental que proceda.
Atencion a
Proveedores Reiniciar el proceso.

% Ili?esp?);sable de | Emitir contra-recibo en original y copia. Contra-recibo
Atencién a Integrar el contra-recibo con la documentacion
Proveedores original soporte y pasa a revision de la o el

Responsable de Tesoreria.

5 Elola Revisar congruencia en la elaboracién del | Contra-recibo
Responsable de contra-recibo, revisa la documentacion soporte. y
Tesoreria documentaci

En su caso, firmar el contra-recibo de “Reviso” it
y turnar para su firma al Responsable de AP,
Administracion y Finanzas.

6 Elola Revi - i 5
Responsable de evisar c'jocumentacuon y elaboracién del Coptra-
Administracién y contra-recibo. recibo y '

: documentaci
Finanzas .
En su caso, firmar el contra-recibo de “Autorizé” o
y regresa al Responsable de Atenciéon a soporte.
Proveedores.

f Il’:lae:pzlnsable A Con el contra-recipq deb_id_amente firmado vy Contra-recibo
Atencién & con la documentacién original, marcar en el Y _
Somsihussisdiogl sistema de _Cuentas por ngar al contra-recibo | documentaci

como “autorizado para publicarse”. 6n soporte.
La autorizacion electrénica implicara reconocer

que el contra-recibo es correcto y que se

autoriza a la Gerencia de Tesoreria a publicar

dicho documento en el Portal de Cadenas

Productivas NAFIN.

8 L& o sl Monitorear semana a semana el estatus de los Reporteds  /

Responsable de . contra-

e contra-recibos. -

Atencion a recibos

Proveedores Se pregunta: descontados
¢Lla Gerencia de Tesoreria marcé en el
Sistema de Cuentas por Pagar el estatus de
‘pagado” de un contra-recibo de pago local

- antes de lafecha de vencimiento del mismo? s
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Si, ir al paso 9.
No, ir al paso 13.
9 Laoel - ]
Responsable g6 Verlflce!r las fechas del pago del contra-recibo Reporte de
" en el Sistema de Cuentas por Pagar. contra-
Atencion a o riae
Proveedores Imprimir relacién de pagos “descontados” del o
Sistema de Cuentas por Pagar. CEGAP
Emitir CEGAP de registro y tramitar firmas con
el Area Responsable del Gasto, anexando la
documentacién original soporte del pago de
cada uno de los contra-recibos cobrados a
traves de factoraje.
10 Laoel Recibi . .
responsable del ecibir CAEGAP,. gontra-recxbos retacmnad_o's, Pocumentac
it contra-recibos originales con la documentacién ion soporte
framite de pago anexa original
del Area ' CEGAP
Responsable del | Revisar y en su caso firmar. Contra-recibo
Gasto Regresar a la o el Responsable de Atencién a
Proveedores.
11 Laoel Recibi . :
ecibir CEGAP de registro debidamente CEGAP
Responsable de fi :
Aonsibi 3 irmado. Documentaci
Proveedores. R Sopoite
Entregar para su registro a el o la Responsable
de Contabilidad.
12 Elezgznsable da Recibir documentacién soporte del pago,
o revisar y aplicar contablemente.
Contabilidad :
Fin del proceso.
13 Laoel Monitorear las fechas de vencimiento del
ifesnpc?gsa;ble de contra'-rembo. ) ) Relacidr dé
Proveedores Los dias martes emitir relacion de_ a_deudos a coqtra—
' proveedores cuya fecha de vencimiento son recibos con y,
proximas al dia viernes inmediato, en el estatus de
Sistema de Cuentas por Pagar. adeudos con
Gestionar la obtencién de recursos por cubrir el veRCHRn
; del plazo de
pago local de proveedores, ante la Gerencia de |
Tesoreria, con el Visto Bueno de la o el frigr%:n a
Responsable de Tesoreria y el o la i
Responsable de Administracion y Finanzas. L ' 1

S~ -~

-

-
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14 Elola Revisar solicitud de recursos importes y fechas | Solicitud de
Responsable de de vencimiento. recursos
Tesorela En su caso firmar de “Revisé”. SRR &

proveedores
Entregar a la o el Responsable de locales.
Administracion y Finanzas, para su visto bueno.
15 Laoel Recibir Solicitud de recursos, importes y fecha. Solicitud de
Eg;‘:ﬁg?;ﬂ%ge En su caso firmar de “Autorizé” y devolver al e
Fifidfizas Responsable de Atencién a Proveedores Para pago a
y proveedores
locales.

16 Elola Recibir la Solicitud de recursos. Solicitud de

E; ipc?gszble de Enviar a través de correo electrénico al rzc;:rsgso ”
Coordinador de Pago a Proveedores de Oficina | Par@ Pag
Proveedores proveedores
Central.
locales.

17 Laoel Consolidar los requerimientos de pagos a Solicitud
Coordinador(a) provgedores Iocalgs que envian las Sucursales R
de Pago a y Unidades Operativas.

Proveedores i st
' proveedores
locales.

18 Laoel Elaborar la Cédula de Radicacién de Recursos | Solicitudes
Coordinador(a) y la entregar a la o el Gerente de Tesoreria | de recursos
g? 3aggoar . para su firma. Caidiila. o8

aRaes; radicacion de
recursos

19 La o el Gerente Recibir la Cédula de Radicacién de Recursos a Cédula de
doTesarerla Sucursales y Unidades Operativas, otorgar el radicacién

Visto Bueno y la devolver al Coordinador de | de recursos
pago a proveedores

20 Elola Recibir la Cédula de Radicacién de Recursos a Cédulade 1
Coordinadora Sucursales y Unidades Operativas firmado por | radicacion
de Pago a la o el Gerente de Tesoreria. de recursos
Froveedoree Entregar a la o el Coordinador(a) de Bancos e

Inversiones para el envio de los recursos los

dias jueves para su radicacion en el proximo
viernes.

. Ly

£

s
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21 La 6 Recibir la Cédula y captura en el sistema de Cédula de
Goordinador ds Banca Electronica los recursos autorizados a radicscitn
B @ enviar a Sucursales y Unidades Operativas. i iprcisiser
Inversiones.

Efectuar los traspasos bancarios
28 Ia: _Io_; (3 ::I_znte correspondientes a cada Sucursal y Unidad (e:gr;probant
Operativa en el sistema de Banca Electrénica. traspaso por
Banca

23 Lioel Recibir recursos para el pago a proveedores S ——
Responsable de locales e informar a la o el Responsable recFL)Jrsos
Tescreria Administracién y Finanzas de Su Unidad racibides

Administrativa y al Responsable de Atencion a
Proveedores.

24 La oel Autorizar la emision de cheques de acuerdo a Reporte
Responsable de los recursos recibidos y de acuerdo a la
Bllevsiritracins solicitud de pagos elaborada. de recursos
v Finanzas recibidos

o5 i5 56l Elaborar CEGAP de erogacién. CEGAP
iteeipc(i)gr? a;ble ge Turnar a la o el Responsable de Administracion | Contra-
Prsedoias y Finanzas para firmar de visto bueno. recibos y

documentaci
6n Soporte.
Laoel Recibir CEGAP de erogacion.

- Responsable de ggrﬁg'?
Administraciény | Revisar importes y verificar la procedencia del recibos y
Finanzas pago conforme a la normatividad. dacumentaci

6n soporte
En su caso, firmar de conformidad. p
Regresar CEGAP  de erogacion y
documentacion original a la o el responsable de
atencién a proveedores.
Laoel Gestionar la obtencién de la firma del Area

27 Responsable de Responsable del Gasto. ggﬁg?
Atencioén a fcibos
Proveedores

28 Laoel Recibir CEGAP CEGAP

responsable del
tramite de pago
del Area

Revisa conforme a sus atribuciones.

L . .

Contra-
recibos w ¥

—
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Responsable del | En su caso, firmar la autorizacion de pago.| documentaci
Gasto Regresar CEGAP. 6n soporte.
29 Laoel Reciblr CEGAP de erogacion debidamente CEGAP
Responsable de firmado. Cirkes.
Atencién a :
; recibos y
Proveedores Se pregunta: ;
. documentaci
El proveedor cobra a través de cheque o por én
banca electrénica? Soporte.
Cobrar por cheque, pasa al numeral 30.
Cobrar por banca electronica, pasa al numeral
36.
30 e Elntgegarl a I: ohel Responsable de Caja para CEGAP
Responsable de | €laboracién de cheque.
4 Contra-
Atencion a :
recibos
Proveedores
y
documentaci
on
soporte
31 Laoel Emitir cheques de acuerdo a la documentacién CEGAP
Responsable de | recibida y a través de los registros exportados Cont
Caja por sistema il
: recibos
Pasar a la o el Responsable de Tesoreria para y
firma de los cheques. T
6n soporte
Péliza
cheque.
32 o E::;t?ére %cz;zpaa s;:(r;eque y documentacién original CEGAP
Bt
Revisar y en su caso firmar el cheque. recibos y
documentaci
Pasar a la o el Responsable de Administracién | 6n soporte
y Finanzas para la segunda firma. Péiisa
cheque. 697
Recibir los cheques y la documentacion -
29 léa el aabilede soporte. Revisar que los importes del cheque “EGAE
e importes que | Contra-

Administracion

|~ y Finanzas

sean congruentes con los
mencionan el CEGAP

=~

recibos y sl

—
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documentaci
En su caso emitir la segunda firma y devolver | 6n soporte
los cheques a la o el Responsable de Tesoreria. Poli
oliza
cheque.
34 | i Recibir cheques y documentacion soporte. CEGAP
_;R_esponfs.able de Entregar los cheques al Responsable de Caja | Contra-
esoreria i
para su entrega a los proveedores. recibos y
documentaci
on soporte
Péliza
cheque.
35 Laoel Recibir cheques debidamente firmados vy CEGAP
Responsable de entregar a proveedores en horario de caja de 10
Caja a 13:00 horas, previa identificacion. Contra-
recibos y
Ir al paso 39. documentaci
on soporte
Pdliza
cheque.
Laoel Recibir CEGAP de erogacién y documentacion
= Responsable de original soporte. CEGAP
Banca Contra-
Electronica Cargar en el sistema de Banca Electrénica y recibos y
solicitar ‘a la o el Responsable de| documentaci
Administracion y Finanzas o a quien se haya | g, soporte
delegado esta actividad, emitir su firma
electrénica para efectuar el pago por
transferencia.
37 Laoel Verificar importes y cuentas bancarias cargadas CEGAP
Responsable de | en el sistema de Banca Electronica.
Administracién y Contra-
Finanzas o En su caso, emitir firma electrénica para recibos y
Personal efectuar el pago. documentaci
autorizado con on soporte r
firma electrénica
38 Laoel Imprimir el comprobante del pago efectuado por Comprobante
Responsable de transferencia y lo anexar a la documentacion | de pago 5
Banca soporte del pago emitido  por Q
Electrénica Banca (37 -
Electrénica.
Documentaci
on soporte

PAGINA: 120 DE 173




LLS

DICONSA, S.A. DE C.V.

FO-DGO-005
Registros
Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria
20142-F103
[ Laoa com e eron comrm o s e | Relaion d
Responsable de p ’ y cheques y
B documentacién soporte de pago, y turnar al
anca . 5 o pagos por
& Area de Contabilidad mediante relacidn
Blectranica ¥ recabando acuse de recibo Béio
Responsable de ¥ ’ Electrénica.
Caja Documentaci
on soporte
del pago.
40 Laoel Recibir poliza cheque, comprobante de pago Péliza
Responsable de por Banca Electrénica, asi como Ila cheque
Contabilidad documentacion original soporte del pago. Contrss
Registrar contablemente y archivar. recibo
Documentac
i6n soporte
del pago.
Péliza
Contable
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total 96 horas
Procedimiento para Pago Centralizado a Proveedores.
1 Laoel Los dias jueves de cada semana, revisar el Archivo del
Coordinador de universo de contra-recibos elaborados en el Sistema de
Pago a Sistema de Cuentas por Pagar. Cuentas por
%ﬁzﬁzdgristr‘:? Generar archivo para publicar todos los contra- Pagar.
@ recibos autorizados electrénicamente  por
Sucursales y Unidades Operativas en el Portal
de Cadenas Productivas NAFIN
2 Laoel Efectuar la publicacién en el portal de NAFIN. Archivo del
Coordinador de Sistema de /|
Pago a Cuentas por
Proveedores en Pagar.
Oficina Central
3 Laoel Todos los dias revisar el Portal de Cadenas | Avisos de
Cog_rdinidor de | Productivas, a fin de verificar el estatus en ue | Motificacion.

Y
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Pago a se encuentran los contra-recibos publicados.
Proveedores Se pregunta:
El Sistema de Cadenas Productivas emitié el
reporte de notificacion de documentos cobrados
por proveedores?
Si, pasa al numeral 4.
No, pasa al numeral 6.
4 Laoel Imprimir Aviso de Notificacién del Sistema de | Aviso de
Coordinador de Cadenas Productivas. Notificacion
Prozzgecc)ljres Actualizar el estatus de los contra-recibos en el
Sistema de Cuentas por Pagar, a fin de
considerarlos como pagado al proveedor.
Enterar a la o el Gerente de Tesoreria.
Enterar mediante comunicado a el o la Gerente
de Contabilidad.
5 La o el Gerente Recibir comunicado sobre montos, Aviso de
de Contabilidad proveedores, contra-recibos, sucursales e | Notificacion
intermediarios financieros afectados. -
Pdliza
Girar instrucciones para que se revise y en su | contable
caso se haga la afectacion contable.
Afectar la cuenta corriente de las Sucursales y
Unidades Operativas afectadas.
Archivar péliza de registro soportandola Aviso
Notificacion.
Fin del procedimiento.
Para Sucursales y Unidades Operativas,
continta el procedimiento en el numeral 8 del
Procedimiento Pago a Proveedores en
Sucursales y Unidades Operativas.
6 Laoel Generar archivo en el Sistema de Cadenas prte de Vencidos |
Coordinador(a) Productivas de los contra-recibos Vencidos sin |in Operar, de
de Pago a Operar, una vez que el contra-recibo esté Bnas Productivas
Proveedores maximo a cinco dias naturales proximo a
vencer. ¢
Cruzar el archivo generado en Cadenas
Productivas con el Sistema de Cuentas Jor

Vd
!

-
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Pagar, a fin de que dichos contra-recibo estén
en posibilidad de ser pagados directamente al
proveedor.
7 Laoel Consolidar los contra-recibos pendientes de Solicitudes,
Coordinador(a) pago para conocer el universo de adeudos a | oficios
de Pago a proveedores e intermediarios financieros.
Proveadares Verificar que el proveedor no tenga notas de
crédito, notas de cargo o devoluciones por
aplicar, de acuerdo a los comunicados enviados
por el Area Responsable del Gasto o las
Sucursales y Unidades Operativas.
En su caso aplicar los ajustes en el importe
total de los contra-recibos.
8 Laoel Emitir Solicitud de Pagos a proveedores e | Hojas de
Coordinador(a) intermediarios  financieros 'y Hoja de | Liquidacién
de Pago a Liquidacion. Solicitudes de
Fiiaedores Tramitar para firma los documentos emitidos o
con la o el Gerente de Tesoreria.
9 La o el Gerente Firmar la Hoja de Liquidacion y las Solicitudes Hoja de
de Tesoreria de Pago y regresar documentacion a la o el Liquidacion
Coordinador(a) de Pago a Proveedores. Solicitud de
Pago
10 Laoel Recibir la Hoja de Liquidacion y las Solicitudes | Hoja de
Coordinador(a) de Pago. Liquidacién
de Pago a . . . -
PrStores Tramitar ante la o el Director de Finanzas la Solicitud de
it a firma de la Hoja de Liquidacion. Pago
11 El o la Directora Recibir la Hoja de Liquidacion. Firma y regresa | Hoja de
de Finanzas el documento a el o la Coordinadora de Pago a Liquidacion
Proveedores.
12 _ Hoja de
. Ldg o} SI Se pregunta: Liquidacion 4
occl)r I;r;a or@ | g proveedor cobra por Cheque o banca | Solicitud de
eragoa electrénica? Pago
Proveedores.
Cheque, Ir al numeral 13
Banca Electrénica, ir al numeral 18
13 4 Laoel «_|Recibir Hoja de Liquidacion y relacion de contra- | Cheque
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Responsable recibos por proveedor autorizados para pago. Poliza de
de Caja cheque

Elabora cheque y pdliza de cheques a nombre
del proveedor y entregar para firma a la o el

Relacion de
contra-recibos

Gerente de Tesoreria. a pagar

14 La o el Gerente Recibir cheque y péliza de cheque con relacién | Cheque

de Tesoreria de contra-recibos por sucursal emitido por el | Péliza de
Sistema de Cuentas por Pagar cheque

Relacion  de

Verificar que el total del cheque sea igual a la| contra-recibos
relacion de contra-recibos y emitir la primera| a pagar
firma en cada uno de los cheques.
Devolver los cheques y las pdlizas cheques a la
0 el Responsable de Caja.

15 Laoel Recibe cheques y documentacién soporte. Cheques
Responsable Péliza
de Caja Gestionar ante la o el Director(a) de Finanzas, o Cheques,

bien con la o el servidor(a) publico(a) que se | Solicitud de
haya designado, a fin de obtener la segunda | pago
firma en los cheques

16 Laoel Recibir el cheque, poéliza de cheque vy Cheques
Director(a) de documentaciéon soporte. Verificar que los | Pdliza
Finanzas o cheques tengan la firma de la o el Gerente de Cheques,
Servidor(a) Tesoreria. Solicitud  de
Publico(a) Firmar el cheque vy devolver con la| pago
designado(a) documentacién a la o el Responsable de Caja.
para firmar
cheques

17 Laoel Recibir cheques debidamente firmados y | Cheques
Responsable de | entregar a proveedores en horario de ventanilla | Pdliza
Caja de 10 a 12:30 horas, previa identificacion. cheques

Ir al paso 24.

18 Laoel Recibir copia de las solicitudes de pago y de la | Hoja de
Coordinador(a) Hoja de Liquidacién. carga en el sistema de | Liquidacién
de Bancos e Banca Electrénica y solicitar a la o el Gerente de | Solicitud de
Inversiones Tesoreria su firma electronica para efectuar el | Pago

pago.

19 La o el Gerente Verificar importes y beneficiarios de las cuentas | Hoja de(

de Tesoreria bancarias cargadas en el sistema de Banca Liguidacién
Electronica. En su caso, emitir firma electrénica | Solicitud de
para efectuar el pago. Pago

20 Lao el dmprimir el comprobante del pago efectuado en | Comprobante
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Coordinador(a) Banca Electronica, y entregar a la o el| de pago

de Bancos e Coordinador(a) de Pago a Proveedores. emitido por
Inversiones Banca
Electrénica.

21 Laoel Actualizar la informacion en el sistema de Comprobante
Coordinador de Cuentas por Pagar, a fin de reflejar el pago | de pago
Pago a efectuado en cada uno de los contra-recibos | emitido por
Proveedores elaborados por Sucursales y Unidades | Banca

Operativas. Electrénica.
Solicitudes de

Entregar la documentacién original a la o el pago.

responsable del envio de documentacién a

contabilidad, anexar el comprobante de pago

por banca electrénica. Pasa al numeral 24.

22 Laoel Revisar el universo de pagos efectuados| Relacion de
Coordinador(a) durante el dia. pagos por
de Flujo de Importar los registros al flujo de efectivo de cada | Banca
Efectivo una de las Sucursales o Unidades Operativas. Electrénica.

Relacion  de
cheques.

23 Laoel Revisar el Sistema de Cuentas por Pagar y el Reporte de
Responsable de | Sistema de Flujo de Efectivo para detectar el pagos en el
Atencion a universo de contra-recibos pagados en Oficina | Sistema de
Proveedores de | Central. Cuentas  por
Sucursal o Pagar.

Unidad Elaborar CEGAP de Registro.

Operativa N Reporte d_e
Turnar a la o el responsable de Contabilidad pagos en flujo
para su registro y archivo. de efectivo
Fin del procedimiento.

24 Laoel Anexar a la Solicitud de Pago el comprobante | Documentacié
Responsable de correspondiente. n soporte
entrega de Comprobante
documentacion Entregar la Gerencia de Contabilidad, | de pago
a Contabilidad y | recabando acuse de recibo. electrénico
elola Poliza de
Responsable de cheque ;
Caja.

25 La o el Gerente Recibir comprobantes originales del pago. Documentacio
de Contabilidad n

Afectar la cuenta corriente de Sucursales y | Soporte (
Unidades Operativas. Comprobante
de pago Pdliza
Registrar contablemente y archivar de cheque
S %, -~ b 5 -

PAGINA 125 DE 173




DICONSA, S.A.DEC.V.

FO-DGO-005
Registros
Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria
20142-F103
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total 96 horas

Central

Procedimiento para Pago a Proveedores de Maiz y Servicios Inherentes en Oficina

Viene del paso 21 del Procedimiento para
Solicitud de Pago a Proveedores Nacionales de
Maiz y Prestadores de Servicios al Maiz, del
“Manual de Politicas y Procedimientos para la
Adquisicién codigo 20142-AB04, considerando
que la documentacién revisada es correcta y
procede el pago.

Laoel Marcar electrénicamente en el modulo ventanilla | CEGAP

Coordinador(a) Unica para su publicacién y entregar a la o| Documentacié

de Pagos de Gerente de Tesoreria para su revision. n Soporte

Maiz

La o el Gerente Recibir CEGAP con documentacién original | Factura

de Tesoreria soporte y revisar. Verificar que el CEGAP | Nota de
cuente con las firmas de autorizacién y | entrada o}

devuelve al Coordinador de Pagos de Maiz.

constancia de
recepcion del
bien o servicio

CEGAP
Laoel Se Pregunta: Factura
Coordinador de CEGAP, Nota

Pagos de Maiz

el pago es mediante cheque o A través de

de entrada o

Banca Electrénica? constancia de
la  recepcion
cheque, Ir al paso 4 del bien o
Banca Electronica, Ir al paso. 8 servicio
La el Cajero(a) Recibir CEGAP y documentacién, elaborar | Cheque
de Oficinas cheque y poéliza de cheques a nombre del | Péliza de
Centrales proveedor o prestador de servicios y entregar | cheque
para firma a la o el Gerente de Tesoreria. Factura
CEGAP
Nota de
entrada 0]

constancia de

La o el Gerente
de Tesoreria

-

Recibir cheque, pdliza de cheque con

documentacion original soporte y revisar.

Verificarsque ¢l importe del cheque sea igual“al

Cheque
Poliza
cheque

de

_Factura
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del CEGAP firmar el cheque y enviar a la| Nota de
Direccion de Finanzas para recabar la segunda | entrada o}

firma, o bien con la o el servidor(a) publico(a)
que se haya designado.

constancia de
recepcion del
bien o servicio

Z
ﬂ/

CEGAP

6 Laoel Cheque
Director(a) de Recibir el cheque y péliza de cheque. Verificar | Péliza de
Finanzas o que el cheque tenga la firma de la o el Gerente cheque
Servidor(a) de Tesoreria, verifica que el importe del cheque | Factura
publico(a) sea igual al del CEGAP Nota de
designado(a) ” _ enrada o
para firmar Emitir la segunda firma en el cheque y devuelve constap_c:a de
cheques a la o el Cajero(a). recepcién del

) bien o servicio
CEGAP

7 Laoel Recibir cheques debidamente firmados y en Péliza de
Cajero(a) de horario de caja entregar a proveedores a cheque
Oficinas cambio del contra-recibo. Factura
Centrales Nota de

Ir al paso 11. entrada o]
constancia de
recepcion del
bien o servicio
Contra recibo

8 Laoel Recibir CEGAP’ cargar en el sistema de Banca | CEGAP
Coordinador(a) Electronica y solicitar a la o el Gerente de
de Bancos e Tesoreria su firma electronica.

Inversiones

9 La o el Gerente Recibir CEGAP con documentacién original | CEGAP

de Tesoreria soporte y revisar. Factura
Nota entrada o

Verificar que el importe de la transferencia sea | constancia de

igual al del CEGAP. recepcion del |

Verificar importes y cuentas bancarias cargadas | bien o servicio.

en el sistema de Banca Electrénica. En su caso,

emitir firma electrénica para efectuar el pago.

10 Laoel Imprimir el comprobante del pago efectuado en | Comprobante
Coordinador(a) Banca Electronica, anexar a la documentacion | de pago(
de Bancos e original de pago y entregar a lo o el| emitido por
Inversiones coordinador(a) de Pagos de Maiz. Banca

.| Electrénica

%1

d ~

=
-
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Factura
Nota de
entrada o]
constancia de
recepcion del
bien o servicio
11 Laoel Entregar comprobante de pago y | CEGAP
coordinador(a) documentacién soporte el o la Secretaria(o) de | Documentacié
de pago de la 0 el Gerente de Tesoreria n soporte
maiz Comprobante
de pago
12 El ola Entregar comprobante de pago y | CEGAP
Secretaria(o) de | documentacién soporte a la Gerencia de | Documentacio
la o el Gerente Contabilidad n soporte
de Tesoreria Comprobante
de pago
13 La o el Gerente Se pregunta: ;El pago se realizé con cargo a
de Contabilidad una Sucursal o Unidad Operativa?
Si-Ir al paso 14
No-Ir al paso 17.
14 La o el Gerente Enviar la documentacion a las Sucursales o| Documenta-
de Contabilidad Unidades Operativas, y anexar en consecutivo | cién soporte
el comprobante del envio de documentacion. Comprobante
de pago
18 Laoel Documenta-
Responsable Recibir la documentacién enviada por la o el | cién soporte
de Tesoreria de Gerente de Contabilidad, revisar la procedencia Comprobante
Sucursal o de la informacién documental de pago
Unidad CEGAP :
Operativa / /
16 Responsable de | Archivar acuse de recibo y turnar a la o el | documenta- ;
Tesoreria de responsable de Contabilidad para su registro y | cién soporte
Sucursal o archivo. Comprobante
Unidad de pago
Operativa CEGAP
17 La o el Gerente Anexar al el comprobante de pago registrar | Acuse de
de Contabilidad contablemente y archivar. recibo y
FIN DEL PROCEDIMIENTO E D
/]

Procedimiento para Dispersion de Recursos para cubrir Gastos en Sucursales y

e

——
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Unidades Operativas.
Considerando que el Area responsable del
Gasto verifico la procedencia del pago y que
cuenta con la disponibilidad otorgada por la
Gerencia de presupuesto.
Laoel Solicitar recursos a la o el Gerente de Tesoreria Solicitud de
Responsable mediante la captura de la programacién de envio de
de Tesoreria de gastos en el SIF (CoDi), en base al saldo recursos
Sucursal o disponible en flujo de efectivo.
Unidad
Operativa
Laoel Una vez autorizadas por las Areas Solicitud de
Coordinador(a) Responsables de la Partida, consolidar las | envio de
de Pagos de solicitudes de recursos capturados en el | recursos
Maiz Sistema de Concentracién y Dispersion de
Fondos (CoDi).
Laoel Imprimir la Cédula de Radicacién de Recursos | Cédula de
Coordinador(a) y entregar a la o el Gerente de Tesoreria para radicacién de
de Pagos de su firma. recursos a
Maiz Sucursal o
Unidad
Operativa
La o el Gerente Recibir la Cédula de Radicacién de Recursos a | Cédula de
de Tesoreria Sucursales y Unidades Operativas, firmar de | radicacién de
‘visto bueno” y entregar a la o el recursos
Coordinador(a) de Bancos e Inversiones para el
envio de los recursos.
Laoel Recibir la Cédula y cargar en el sistema de | Cédula de
Coordinador(a) Banca Electrénica los recursos autorizados a radicacion de
de Bancos e enviar a Sucursales y Unidades Operativas. recursos
Inversiones.
La o el Gerente Efectuar los traspasos bancarios | Comprobante
de Tesoreria. correspondientes a cada Sucursal y Unidad de traspaso
Operativa en el sistema de Banca Electronica. por Banca
Electrénica |
Laoel Recibir recursos para el pago de gastos de la Reporte de
Responsable Sucursal y Unidad Operativa e informaralaoel | envio de
de Tesoreria de Responsable de Administracién y Finanzas de | recursos.
Sucursal o ._Su Unidad AdmiEistrativa. -

-,

/
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Unidad
Operativa
8 Laoel Autorizar la emision de cheques y | CEGAP
Responsable transferencias electrénicas de acuerdo a los
de CEGAP'S turnados a la Tesoreria vy
Administracion vencimientos autorizados para pago de acuerdo
y Finanzas de a la normatividad establecida y verificar que se
Sucursal o ejerzan conforme a los conceptos solicitados.
Unidad
Operativa
9 Lao el Efectu'ar_ pago mediante cheque o transferencia Cheque y
Responsable electrénica para el pago de Gastos conforme a -
46 Testtatiada Ios. CEGAP’S autorizados por las Areas | Polizade
Sucurssl o SpI|C|tantes. cheque
Unidad Firmar Io§ cheques y turnar para recabar la
Operativa segunda firma.
10 Le piel Rec?bir los chequeg y la documentacion soporte. Cheque y
Responsable Revisa que los |mp9rtes del cheque 'sean o
d congruentes con Ios_lmportes que mencionan | Pédliza de
Addininiatracite los CEGAP’S. Requisitar la segunda firma y | cheque
y Finanzas de devuelw'e los cheques al Responsable de
Sustirtal & Tesoreria.
Unidad
Operativa
11 —— Entregar c_:hequg a proveedores, a cambio fiel
Responsable contra-recibo orlg,lnal. Anexar el contra-recibo Cheque
i Tasarerla do recuperado a la poliza che_ague. . _
Sucuisal o Entregar la documentacu_)_n original a la o el | Contra-recibo
Unidad Re;ponsable _de Contabilidad d“e Sucu,r,sal | psiiza da
Operativa Unidad Operativa, con el sello de “pagado’. Cheque
12 Laoel Recibir poliza cheque y documentacion soporte | Péliza cheque
Responsable del pago efectuado.

de Contabilidad
de Sucursal o
Unidad
Operativa

Registra contablemente y archiva.

Contra-recibo
Documentacio *]
n soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo total

72 horas

N N

S
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X. Diagramas de Flujo

IX.1. EJECUCION, REGISTRO Y CONTROL DE LA COBRANZA CAPTADA EN
ALMACENES.

Recibir facturas

originales
pendientes de las
tiendas y Verificar

Resguardos

pago: efectivo, vales

C ba
documentos y o;nepn; ome
firmar resguardos e
Generar diariamente m recibidos. F Facturas
el Reporte de diaitales
antigliedad de
Saldos del Almacén, A 4
Clasificar por rutas Esta?o de Efectuar la cobranza
; cuenta por g
Tl de atencion ’Tl Tienda de facturas recibir Chetues
¢ por concepto de

de despensa,
Revisar y analizar cheques y fichas de Efectivo
la facturacion depdsito.
pendiente de pago —s—l . IT Factura
y determinar que Estado de digital
tiendas seran IJ cuenta por
T| autorizadas | A Tienda
Emitir comprobante
Y de
Elaborar resguardo de pagos totales o
facturas sin problemas Resguardo de parciales a través
y solicitar firma de facturas y del dispositivo
recibido al encargado. —— portatil , y entregar
Entregar facturas de pago

pendientes de cobro y

original al encargado
’-—‘ Comprobante
i iti i Facturas D
TI dispositivo portatil IT

de la tienda.
7 | de pago

h 4

Verificar estatus de
las facturas y
Elaborar resguardo de determinar aquellas
facturas con facturas cuyo pago
problemas y solicitar Resguardos de ha sido cubierto en
firma de los facturas y recibos. g | sutotalidad F
resguardos por parte |
de C para auxiliar en Facturas Facturas
4 la cobranza A | digitales

y

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el Subjefe Administrativo de Almacén

B.- La o el Capturista del Almacén
C .- La o el Supervisor Operativo r
D.- La o el Responsable de Cobranzas de la Tienda.

E.- La o el Tesorero de Sucursal o Unidad Operativa.-
F .- La o el Responsable de Contabilidad de Sucursal o

Unidad Operativa

e

= -
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Valores ylo
Fichas de
Depésito
. Cheque
Anotar leyenda de Recibir de D la o
PAGADO, fecha, documentacién Vale de
nombre y firmar en entregada y los Despensa
la factura Factura digital valores cobrados Comprobante
T| I? descargar de pago
informacion dell_A =
14 i itiv A | Faetura
y Sisnasitie digital
Solicitar y recibir
deelola 4
Ef\cargado(_a) de la Verificar que los
tienda copia de _Ia documentos para
factura, a car_nplo cobro coincidan
entregar el original con lo recibido por
de la factura. Factura digital parte de D
19 | I_D- ;I I_A'Compmbantes
de pago
¢En la ruta hay ¢Esta completa la
un Banco con documentacién,
cuenta de importes pagados
Diconsa para Yy correctos los
depositar? registros?
Comprobante
de pago
Depositar en el . \’f;aig’]’:: gf’
banco la totalidad Reahz_ar las Depdsito
de los recursos aclaracrqnes y
utilizando las fichas correccndope? Cheque
i correspondientes
rgfee?::c?:gg ikt oe con D. Vale de
12 I ) I_D- Depdsito ?l IT Despensa
Valores y/o
Fichas de
Depésito '
- Cheque 18
Vale de
Despensa

Entregara A la
documentacion de
la cobranza.

Factura
EI | D| digital

Comprobante
de pago

DICONSA, S.A. DE C.V. _

Diconsa

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el Subjefe Administrativo de Almacén

B.- La o el Capturista del Almacén

C.- La o el Supervisor Operativo

D.- La o el Responsable de Cobranzas de la tienda.
E.-La o el Tesorero de Sucursal o Unidad Operativa.-
F.- La o el Responsable de Contabilidad de Sucursal o
Unidad Operativa

b ~

-
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Recibo del
servicio de
ATChNEE o | Factura il Recibir las fichas g
. qhente los Notas de cargo y de deposatp_recnbos i s
originales de las cradito de servicio de deposito
facturas, notas de traslado de valores. 2
cargo y crédito Registrar y archivar Relacién de
FI pendientes de IT |—J cobranza
24 F
v
y
Guardar el
efectivo en caja de FIN
seguridad y fichas
de deposito en la Fichas de
caja fuerte deposito
19 A
¢ Fichas de
Efectuar los deposito
depositos del
efectivo recibido dc onprghents
. e recoleccion
en forma integra a A s Comprobant
as tardar el di e de pago
ET" siquiente TT Factura
L Recibo de
ingreso
Preparar =
documentacién Fichas de
para conciliacién Deposito
semanal de los Comprobante
ingresos. de Recoleccion
?l A de Valores
/
Conciliar con Tesoreria /
de la Sucursal o UOD el
reporte de cobranza la Relacién de
relacion de depésitos cobranza
efectuados a las "
i Fichas de
;l cuentas bancarias ‘T deposito
. Recibo del servicio CLAVE DE LETRAS
Verificar con A los de traslado de
Ingresos captados ualores A.-La 0 el Subjefe Administrativo de Almacén
en cuentas Fichas de r" B.- La o el Capturista del Almacén
bancarias recibir Depésito C.- La o el Supervisor Operativo
fichas y turnar al . D.- La o el Responsable de Cobranzas de la Tienda.
responsable de Relacion de E.- La o el Tesorero de Sucursal o Unidad Operativa.-
23| contabilidad £ | cobranza F.- La o el Responsable de Contabilidad de Sucursal o
Unidad Operativa

e
-
~ -~ e & ~ ~ -~
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IX. 2. RECEPCION EN EL ALMACEN DE LOS PAGOS EFECTUADOS POR LAS O LOS

ENCARGADOS DE TIENDAS O POR LAS O LOS REPRESENTANTES DE LOS COMITES
RURALES DE ABASTO

l Inicio |

¢El pago de

la factura fue
4 F;c@turla total?
z . igital
Recibir de C copia g
de la fichas de Vales de
depésito y/o Despensa
importe en efectivo Fichias di
vales cancelados Depésito o A ;
1 y verificar A efectivo notar a reverso
de la copia de la
factura el importe Factura
4 y nimero de digital
Anotar en bitacora cabo;. exF')edld Recibo de
de cobranza el 7| ydevolver A |ngresos
numero de Facturas
facturas que se digitales Y
stan pagando —
2 | su aplicacion. | a | Biticora de Ir_npnmlr factura
Cobranza digital, anotar la Factura
leyenda PAGADO, la digital

fecha, su nombre y "
a | fira del recibo. [, | Recibode

Ingresos
=) ;

Entregara B

impresion digital de la \Y
factura pagada,

archivar copia con

sello de pagado y Factura digital

recibo de Ingresos en Bt i
el consecutivo. eoivoge
Aclarar las Naliis oo a | A | Ingresos
’ : Despensa
diferencias con B

y en su caso Fichas de J’
4 corrige. [T Deposito Ir al pasp ?6 del
] Procedimiento

para la Ejecucién,

Registro y Control .

b 4 de la Cobranza >l 26

Expedir recibos Resciie d captada en F

de ingresos en Ingresos T| Almacenes. |T
original y 2 copias

por pago total o

¢La aplicacion
y los pagos son
correctos?

A 4

arcial y entregar
aB
‘5£i IT CLAVE DE LETRAS FiN

A.-El 0 la Subjefe Administrativo de Almacén
B.- La o el Encargado(a) de tienda

S
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IX. 3. MANEJO DE LA COBRANZA DE PROGRAMAS ESPECIALES EN SUCURSALES Y
UNIDADES OPERATIVAS

Inicio Revisar que las
facturas digitales

cumplan con los datos
fiscales del cliente y

g con la informacién de
5:::::;2;":: g LO;I facturacion de acuerdo Documentacion
i Soporte
personal de los Remisiones alos Zc:’rilgg:nos o po
almacenes originales | de Entrega de 5 P 2 D

Factura
digital

Mercancia

de las remisiones de
entrega de la l
mercancia de
programas especiales
firmados y sellados de

Tl recibido

v

¢ Las facturas
estan
documentadas
de acuerdo a los

Elaborar el reporte Reporte de

: Operaciones convenios
de operaciones del dal Almacan establecidos?
almaceén y emite las -
facturas digitales de Documentacién
acuerdo a las Soporte Do
.re['nlsmnes y Factura No soporte
distribuye copias digitales *
corres;gndéentes a Remisions Sl madiaain Factura
2 y | B diﬂi?gr?;:e oficio la Remisiones de
documentacién a B entrega de
v informar del tipo de Remisiones de

errores u omisiones

entrega de
Recibir de B detectadas megncia
Las facturas Reporte de D
v h Operaciones 7
digitales junto con el del Almacén
reporte de
operaciones, y emitir 4 /
pdliza automatica y Recibir la _@ 'f
registrar la cuenta Poliza de documentaciér_l que
por cobrar. Cuentas por devuelve D revisar e
3 C| cobrar i
integrar nuevamente
la documentacion y Documentacion
reiniciar el soporte
procedimiento en el
Recibir de B paso 2. Factura
Las facturas i |
digitales junto con Decgn:enrtta e CLAVE DE LETRAS x
e
los originales de — - o
Programas Remisiones A .- La o el Subjefe Administrativo de Almacén
especiales junto con de Entrega de B.- La o el Jefe de Almacén "
los originales de las Mercancia c:.-LaS oel Reﬁp(:}@gbée ge Colr_mtabilidad dela
remision S. Factura ucursal o Unida perativa .
T| " ,F digital D.- La o el Responsable de Tesoreria de

Sucursal o Unidad Operativa
E.- La o el Responsable de cobranza en

Sucursal o Unidad Operativa
F - La o el Cajero de la Sucursal o Unidad C&

Operativa
Y G.- La o el Coordinador de Cuentas por . 2
- Cobrar ~
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Acuse de recibo
Recibir relacion de
" cobranza Facturas y
C!ag:ﬁcar las facturas documentos originales documentacion

;?:)g?;en"::aiseii:gizzgsd?( para cobro, los verifica para cobro

separar las facturas para y ﬁnnr:;guse de Relacién de
pago en OC o en Facturas ?l i E |eobranza en Oficinas

9 I Sucursal IT digitales Centrales

A

Presentar facturas en Acuse de recibo

la oficina del cliente en
dias y horarios para
tramitar el pago y

Establece si las
facturas son para
cobro en sucursal
oenOC

Contra-recibo

Facturas digitales

v

Elaborar en original
y copia la relacion
de cobranza de

Documentacion
para cobro

todas las facturas
digitales en las que

la UO o la sucursal

Relacion de
cobranza

deban tramitar para

Anexa la copia de
la relacion de
cobranza, todos

Facturas de

su cobro Programas
;I 0 Especiales

Acuse de

Documentos
para cobro

los documentos
originales para su

Relacién de
cobranza

cobro y la entrega

W o

Facturas
digitales

CLAVE DE LETRAS

fecha en que se
ingresaron las

facturas
16 I D

obtener contra-recibo Relacién de
0 acuse de recibo cobranza en Oficinas
Remisiones 15 l Centrales
de entrega de
mercancia
Enviar a la gerencia Documentacio
de Tesoreria oficio n soporte
con la relacién de Facturas
cobranza de todas digitales
las facturas digitales Relabn 3 Revisar la relacién de
en las que OC debe puridig cobranza e ingresar Fochas
tramitar la en el reporte de | contmmsibo
recuperacion | Ofici brar -
11 peraci D cio cuentas por cobrar la I Acuss e Recibs

Relacién de cobranza en
Sucursal o Unidad
Operativa

Resguardar los
contra-recibos hasta
su vencimiento y
entregar a C junto
con el original y
copia de la relacién

de cobranza F

y

Acuse de

Copia de relacién
de cobranza

Contra-recibo

recibo

A.- La o el Subjefe Administrativo de Almacén

B.- La o el Jefe de Almacén

C.-La o el Responsable de Contabilidad de la Sucursal
0 Unidad Operativa

D.- La o el Responsable de Tesoreria de Sucursal o
Unidad Operativa

E.- La o el Responsable de cobranza en Sucursal o
Unidad Operativa

F.- La o el Cajero de la Sucursal o Unidad Operativa

G.- La o el Coordinador de Cuentas por Cobrar

H.- Gerente de Contabilidad

L.- Coordinador de Flujos de Efectivo

Monitorear de manera
diaria la captacién de
los recursos
correspondientes a
los tramites de
cobranza efectuados
a través de banca
electrénica.

Estado de cuenta

T ]

bancario
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Acudir a las

oficinas del Fotocopiar los I
cliente recibir el documentos y Recibo de
pago a cambio obtener el visto hgTescs

del contra-recibo | Relacién de buenode Dy Relacion de

y anotar en la Cobranza entregar los Cobranza

relacién de Contra- originales a Cy Fickia de

’E' cobranza | E| recibo ;l registrar '—FJ deposito
A

Depositar el pago en
la cuenta bancaria
especificada y recabar

ficha de deposito Ficha d
sellada y rubricada d:p:sitg
por la institucion
bancaria Cheque ;
20 F -
Recibe copia del
! recibo de ingresos Relacion de
del dia con ingresos
Entregar a F la ficha documentacién
de depésito y la soporte, registra y Documentacio
copia de la relacion Ficha de archiva en pélizas n soporte
de cobranza recabar deposito 25 ’? Recibos de
acuse de dicha = ingreso
lacion Relacién de
21 relacion. F | cobranza
v
4 FIN
Recibir la ficha de

depésito que ampara Recibo de

los pagos de las ingresos
facturas cobradas y Ficha de
copia de la relacion de depésito

cobranza y elaborar

. ' Relacién de
22| recibo de ingresos. | g

Cobranza
Efectuar diariamente CLAVE DE LETRAS

deposito bancario en
la cuenta A.- La o el Subjefe Administrativo de Almacén
concentradora e B.- La o el Jefe de Almacén /
informa a G sobre los C.-La o el Responsable de Contabilidad de la Sucursal

o Unidad Operativa
FIOMen fiupaaion. Relacién de D.- La o el Responsable de Tesoreria de Sucursal o
23 D[ ingresos Unidad Operativa
E.- La o el Responsable de cobranza en Sucursal o
Unidad Operativa

F.- La o el Cajero de la Sucursal o Unidad Operativa
@ G- La o el Coordinador de Cuentas por Cobrar |

H.- Gerente de Contabilidad
I.- Coordinador de Flujos de Efectivo

LS -~ -

LS
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IX. 4. MANEJO DE LA COBRANZA DE LA SECRETARIA DE SALUD E IMSS EN
SUCURSALES, UNIDADES OPERATIVAS Y OFICINA CENTRAL

Recibir de las o
los transportistas
los originales de

debidamente entrega de
[~

de operaciones del
almacén y emitir
factura digital de
acuerdo a las
remisiones y al

: Remisién de
2 I convenio. A

1 firmadas mercancia
Reporte de
operaciones
y del almecén
Elaborar el reporte Documentaci6

n soporte de
facturas

Facturas
digitales

entrega de

mercancia

Revisar que las
facturas contengan
todos los datos
fiscales del cliente de
acuerdo al convenio
establecido y revisa r

Establecer si la
factura contiene
todos los datos
fiscales y toda la
documentacién

| Documentacién

las remisiones de b cutrzc:eantzcim soporte
entrega ?e 5 sooorte B | Cuerpo de la
mercancia Remision de factura digital

4 Péliza de Euentas Documentacién
. por cobrar : soporte
Recibir de A Devolver mediante
facturas digitales Reporte de oficio la Remisiones de
junto con el reporte operacién del documentacion a A entiagn de
de orﬁc_:lrracgnes y almacén informar el tipo de
= i i gt' o Factura digital errores u omisiones Z'a?tt:lrea:
automatica y detectadas y corregir '
registrar la cuenta Oficio.
or A 7 B
TI por cobrar I_‘n
y
y Recibir ” T
i i ocumentacion
Recibir de A facturas Dm“me':{ac'b" rdoic;t;rrn:?r:]?: '?_:r soporte
digitales junto con e iv enlegia Remisiones de
las originales de las Remisiones de e
e documentacion y entrega de
remisiones de entrega de - mercancia
i reiniciar el proceso
entrega, firmadas y mercancia desde el B2
selladas asi como la Factura | P 5??::{::
documentacion digital ;
- soporte. R

CLAVE DE LETRAS

a A
| Gj ¢
A.- La o el Jefe de Almacén

B.- La o el Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad Operativa

C.- La o el Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad Operativa

D.- La o el Responsable de Cobranza de Sucursal o Unidad Operativa

E.- La o el Coordinador de Cuentas por Cobrar

F.- La o el Gerente de Contabilidad

G.- La o el Responsable del Flujo de Efectivo
+H.- La 0 el Responsable de la Ventanilla Unica ™ N
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Elaborar en
original y copia la

relacion de
cobranza de todas

las facturas que
T] deba tramitar a

Y

Relacién de
cobranza

Facturas
digitales

Anexar la copia de la
relacion de cobranza
de los documentos y

Documentos
para cobro

Relacion de
Cobranza

Facturas
digitales

entregar a D para
que realizar el tramite

E de cobro F

y

Recibir relacién y
documentos, verificar
y firmar acuse de
recibo. Presentar
documentacién para
cobro en las oficinas

Contra-recibo

Relacién de
Cobranza

Facturas digitales y
Documentos para

o del IMSS F

Entregar a B los

cobro

Contra-recibo

Relacion de
Cobranza

resultados
obtenidos en la

A4

Facturas digital y

Documentos para
1,l cobranza. In cobio

Relacién de
Cobranza

Revisar la relacion de
cobranza e ingresar
en el reporte de
cuentas por cobrar la
fecha en que
ingresaron las
:I facturas. [?

Facturas digitales

Acuse de
recibo

y Documentos
ara cobro

Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria

20142-F103

£d I facturas

Enviar por oficio a
E el documento
que ampare la
entrega de las

Contra-recibo

Facturas digitales
rlY Documentos
para cobro

h 4

enviado a

Recibir de B una
copia del oficio

delegacién del IMSS

de la entidad,
su seguimiento y

15| recuperacion. | E

Oficio de
entrega al
la IMSS

para

4

Diconsa
1R |

Ingresar al portal
del IMSS vy verificar
pagos realizados a

y

| £ | Portal del
IMSS

Recibir reporte de
movimientos Relacién de
bancarios del area de Distribucién
bancos y elaborar Comprobante
relacion de de Depésito
distribucion de 5
17 ingresos. I? F'{:‘flggnd:
y =
Relacién de
Recibir Distribucién
documentacion de Ingresos
soporte del ingreso Comprobante
elaborar péliza de de Depdsito
diario registrar y -
E’ archivar Recibo de
l Ingresos

CLAVE DE LETRAS I

A.- La o el Jefe de AImacén

B.- La o el Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad Operativa
C.- La o el Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad Operativa
D.- La o el Responsable de Cobranza de Sucursal o Unidad Operativa
E.- La o el Coordinador de Cuentas por Cobrar

F.- La o el Gerente de Contabilidad

G.- La o el Responsable del Flujo de Efectivo

H.- La o el Responsable de la Ventanilliynica

-~
-

@&
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Recibir la relacion de
distribucién de
ingresos y actualizar
en el SIF mediante
acreditamiento en
flujo de efectivo a
cada una de las UO.

] [=]

Relacién de
distribucién

Revisar los
movimientos en
flujo de efectivo

oD
I

Dar de baja en su
registro la Relacion de
facturacion Distribucion
cobrada; tramitar Comprobante
documentacion de Depésito
ante C para Recibo de
21 registrar F Ingresos

v Péliza de
ingresos
Recnt;tlr dtljcgmentacln'o:'n Relacion de
soporte elaborar _po iza Distribucién
de ingresos registrar
en el sistema contable Comprobante
de Deposito

y archivar
-ZI E [Recibo de

Inarecns

y
Conciliar en cortes Reportes de
mensuales los flujo de
registros con F asi gagtive
como con B a fin de Estados de
A[Tantener _de_purado cuenta de la L CLAVE DE LETRAS
23| los movimientos | g |cuenta corriente
A.-La o el Jefe de Almaceén 7
y B.- La o el Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad Operativa
FIN C.- La o el Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad Operativa
D.- La o el Responsable de Cobranza de Sucursal o Unidad Operativa
E.- La o el Coordinador de Cuentas por Cobrar
F.- La o el Gerente de Contabilidad
G.- La o el Responsable del Flujo de Efectivo
H.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica
~— N Y < o - N i
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X.5. MANEJO DE LA COBRANZA DE PROGRAMAS ESPECIALES EN OFICINAS

y

Recibir de B la
solicitud de cobro con
relacién de cobranza y

los documentos
originales para
tramitar de cobro y
turnar a E.

Tl

Relacién de
cobranza

Documentos
para cobro

Solicitud de
cobro

y

Recibir documentos
revisar los soportes y
emitir oficio de cobro

Acuse de
oficio

Relacién de
cobranza

al cliente y presentar
la documentacioén ante
la empresa o entidad

deudora recabando
2 I acuse. E

Monitorear diario la
captacion de los
recursos
correspondientes a
los tramites de
cobranza efectuados

3 E

y

Revisar en el estado de
cuenta bancario los
ingresos captados a

través de banca
electrénica y
proporcionar a E
reporte de los ingresos
para identificar .

Oficio de cobro
al cliente

Solicitud de
cobro

Estado de
cuenta

CENTRALES

Recibir de la

Recibir la relacién

empresa importe ;
de la facturacion E;?::;:g
cobrada que se
realice por ingreso Cheque
de caja y emitir Recibode
?l recibo I'| 'Ingresos
Recibir el reporte de :
movimientos de D y Deposito
el recibo de ingresos i
de | y elabora Relacion de
relacién de distribucién
distribucién de Recibo de
6 I ingresos I? Ingresos
4 Deposito
Recibir bancario
documentacion, Bolaciiin tis
elaborar péliza de distribucién
diario registrar en de ingersos
el sistema y :
7 archivar F e i
Ingresos

CLAVE DE LETRAS

Az
B.-

C.-

D.-
E.-
F.-
G.-
H.-
I.- La o el Cajero de Oficinas Centrales

La o el Gerente de Tesoreria

La o el Responsable de Tesoreria de Sucursal
o Unidad Operativa

La o el Responsable de Contabilidad de
Sucursal o Unidad Operativa

La o el Coordinador de Bancos e Inversiones
La o el Coordinador de Cuentas por Cobrar
La o el Gerente de Contabilidad

La o el Responsable del Flujo de Efectivo

La o el Responsable de la Ventanilla Unica

4
:g

= [ S

de distribucién y
actualizar en el SIF Relacién de
mediante distribuci6n
acreditamiento en de ingresos
el flujo de efectivo. 3
Flujo de
8 |€‘ efectivo

2
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Deposito
Revisar los bancario
movimientos Relacion de
en flujo de distribucion de
efectivo ingresos
9 g | Recibo de
Inaresos
A 4
Dar de baja en -
registros la Deposito
facturacion bancario
cobrada tramitar Relacién de
la documentacion istribucion de
10] anteC. I'B_ Recibo de
Inaresos
y
Recibir Ia Pdliza de
documentacién UL
elaborar péliza de Deposito
ingresos registrar en bancario
el sistema contable Relacion de
y archivar la distribucién de
documentacién ingersos
Recibo de
12 G Ingresos
h 4
Conciliar en cortes
mensuales los Reﬂg?ede
registros con F asi atdctive
como con A a fin de
mantener depurados Estados d,e
los registros. cuenta de la
?I gisiros F- cuenta
corriente
CLAVE DE LETRAS
FIN
A.- La o el Gerente de Tesoreria
B.- La o el Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad
Operativa
C.- La o el Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad
Operativa
D.- La o el Coordinador de Bancos e Inversiones
E.- La o el Coordinador de Cuentas por Cobrar 7
F.- La o el Gerente de Contabilidad :
G.- La o el Responsable del Flujo de Efectivo
H.-La o el Responsable de la Ventanilla Unica
|- La o el Cajero de Oficinas Centrales @
S N\, S [

L
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IX. 6. RECUPERACION DE VALES DE DESPENSA EN SUCURSALES Y UNIDADES
OPERATIVAS.

Recibir vales de
despensa que se
recaudaron en las

tiendas cancelar, Relacion de envid
registrar y elaborar de vales de
péliza y relacién de despensa

envio. A || Valesde
. despensa

Recibir de A los vales

Aviso de
cargo

de despensa I—Oﬂcto
cancelados y relacion
de envid y presentar Relacién de envid
ante la empresa de vales de
expedidora y elaborar despensa
aviso de cargo. Vales de
2 B |despensa
v
Recibir de B copia

del oficio enviado a
las empresas
expedidoras para

u seguimiento y Oficio
3 I recuperacién I_C-

y

Verificar la captacion
de los recursos
comunicar a la o el
Gerente de

{ FIN ) CLAVE DE LETRAS }/

A.- La o el Subjefe administrativo del almacén
B.- La 0 el Responsable de Tesoreria de Sucursal
0 Unidad Operativa

C.- La o el Coordinador de Cuentas por Cobrar Q?

.
~ ~
-

L'
— -
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IX.7. CONCENTRACION DE LA COBRANZA EN UNIDADES OPERATIVAS, SUCURSALES
Y OFICINAS CENTRALES
( Inicio )
y Informar a C los
i tad
e e s oo | [ e
por la cobranza e cuenta a la que se i
informar diariamente a depositaron EJ— Reporte de
Cy capturaren el ingresos

modulo de C o D mas
tardar a las 13:00.

Y

Reporte de saldos
de instituciones
bancarias

Efectuar la
concentracién de
fondos a O. C.
Verificar que el saldo
reportado se haya
operado
correctamente en la
cuenta

IE-I correspondiente E;J

Reporte de
concentracion de

y

Recibir reporte del
monto a concentrar
de la Unidad
Operativa, registrar
en el sistemay
determinar

Tl disponibilidades ,?

recursos

Reporte de
concentracion de

y

fondos

Revisar que la
concentracion de fondos
se haya captado
correctamente en la
cuenta correspondiente
de acuerdo al reporte de

concentracion
4] ]

Fstado de
cuenta

Entregara C el
reporte de cheques
expedidos durante el
dia, asi como los

Reporte de

entregados y los que
?I existen en caja I'D_‘

v

Verificar los montos
concentrados a
través de caja o por
abonos en cuenta

bancaria
7] <]

y

Capturar en sistema
los ingresos captados
y los pagos realizados

para determinar
saldos disponibles

CLAVE DE LETRAS

cheques

Reporte de
movimientos por
cuenta bancaria

8 C | Reporte
de saldos

Operativa

A.-La oel Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad

B.-La o el Coordinador de Bancos e Inversiones
C.- La o el Cajero de Oficinas Centrales
D.-La oel Gerente de Tesoreria

S
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Elaborar reporte de Turnara A de

montos a invertir e___ | Reporte de manera diaria,
g | informaraE [ | montosa reportes de

invertir concentracion y
dispersién de
recursos y estados Estado de
de cuenta para su cuenta
registro.
Recibir reporte de 13 e ¢ | Reporte de
montos a invertir y montos a
autorizar a C la l
colocacion de las
;l mismas = Reporte de
montos a et
Ve Recibir reportes de
concentracion y
dispersion de recursos Estado de
¥ y estados de cuenta, Sieria
A registra y archiva.
Invertir los Reporte de
excedentes de Zl A J montos a

efectivo autorizados

por G a través del
reporte de montos a

- ] monosa
invertir

A 4

Verificar que los
productos
financieros

abonados en el
estado de

cuenta se hayan
determinado de
acuerdo a los
montos

Estado de

. : Reporte de
12| invertidos "1 " nios a
invertir
/
CLAVE DE LETRAS
A.-La oel Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad ;
Operativa ;
B.- La o el Coordinador de Bancos e Inversiones
C.- La oel Cajero de Oficinas Centrales
D.- La o el Gerente de Tesoreria
- . w - et N -~
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IX.8. PAGOS POR CONCEPTO DE GASTOS EFECTUADOS EN OFICINAS CENTRALES.

( Inicio )

Y

Recibir del proveedor:
documento fiscal original
o digital, constancia de
registro de la factura
ante el SAT, remisién
original nota de entrada,

contrato.
]

¢La
documentacion
esta completa
conforme al
contrato o
pedido?

Regresar
documentacion al
proveedor o
notificar que su
documentacién
esta incompleta.

3 A

¢ Se recibié
Fianza por parte
del proveedor o
prestador de
sarvirin?

Revisar contrato o

Factura
Constancia de Revisar la
la recepcion documentacion, Contrato
del bien o verificar Fianza
Servicio congruencia y =
Fianza procedencia. Cf:;;g%ﬁ :Z]'a
Contrato 4 | I A | Bien o servicio.
A | Factura

pedido a fin de
verificar que no se

Factura contemple la
Gl entregua de la
- Fianza o garantia
Fianza por parte del
Constancia de la proveedor. :
recepcion del ?L Ir al paso 15 F Pedido o
Bien o servicio. Contrato.

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto
B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del 4rea responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida

E.- La o el Gerente de Presupuesto/Coordinador(a) de Control del Gasto
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de la Gerencia de Tesoreria
G.- La o el Gerente de Contabilidad

H.- La o el Cajero(a) de Oficina Central

I.- La o el Director(a) de Finanzas o Funcionario(a) designado(a)

J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

L.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo
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u Recibir notificacion -
sobre la no validez Fianza
. de la Fianza e P
Ir al fin del inici i icio de
Verificar que la procedimiento Imc'z;:_::srgg::gique Validacién de
fianza este de _ notificando a F Fianza.
acuerdo con el Ir al Fin del Oficio de respuesta
articulo 103 de la ley 12| Pracedimienta | A | de Validacién
de adquisiciones. En — . de Fianza

caso de estar
correcto elaborar
oficio para
B entregar fianza
7 original

4

Recibir la fianza, y
validar con oficio
via correo
electrénico fax o
correspondencia
y entregar al area
de caja para su

TI resguardo. [?
]

Recibir respuesta
de la Afianzadora
a la solicitud de

9| validacion. B

¢ Es procedente
la Fianza?

Oficio de respuesta

Oficio solicitud l

Validacién de

Fianza

Oficio solicitud
Validacién de
Fianza.

Validacién de

Fianza

Informara A alOIC y al
Titular de la Unidad
Juridica sobre la no

autenticidad de la

Fianza, para los efectos
que haya y detener

todos los pagos

11| correspondientes.

Fianza

v

Recibir la respuesta
afirmativa de la
Afianzadora sobre
autenticidad de la
Fianza.
Archiva en

_I1 5 Expediente F

Oficio de respuesta
de Validacion
de Fianza.

Si la documentacion
es correcta y esta
completa elaborar el
CEGAP y capturar
-Dias de plazo
-Tipo de compra
-Tipo de factura
-Datos desglosados
de la factura
y enviar a firma de

==
=

Constancia de
recepcion del
bien o servicio

Recibir CEGAP,
revisar y autorizar
el pago y firmar

regresar CEGAP a
15 A |?
4
16

=
=

recepcién del bien
0 servicio

Oficio solicitud
Validacion de

Oficio de respuesta
Validacion de
Fianza

B

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto
B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del area responsable del Gasto
D.- La o el Titular del Area responsable de la partida
E.- La o el Gerente de Presupuesto/Coordinador(a) de Control del Gasto
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de la Gerencia de Tesoreria
G.- La o el Gerente de Contabilidad
H.- La o el Cajero(a) de Oficina Central
|.- La o el Director(a) de Finanzas o Funcionario(a) designado(a)
J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones
K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz
L L- L?. o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo

S

L
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u Fianza
Contrato
Factura
CEGAP

Recibir CEGAP
16| firmado por A

Constancia de
recepcién del bien

. 0 servicio

(EI CEGAP
necesita
autorizacién de
c?

Fianza
Contrato
Factura
CEGAP

Enviar CEGAP a C
18 para firma. JT recepcion del bien

Constancia de

0 servicio

Y

Recibir CEGAP y
verificar firmar de C,
en caso de proceder
firmar y regresar a A

19]

B

Factura

Constancia de I

recepcion del bien
o servicio

4

Factura

Recibir CEGAP con

las firmas
20 I

CEGAP

Constancia de

A |recepcion del bien

0 servicio

Contrato I

Fianza

Contrato

Verificar integridad
del CEGAPy

2_1| entregar a E IT

Y

Recibir CEGAP
firmado.
Emitir firma, asignar
folio definitivo y
elaborar contra-

Constancia de
recepcion del bien
0 servicio

Contra-recibo

Fianza
Contrato
Factura
CEGAP

-Un tanto para

recibo en tres tantos
22 I consecutivo

-Un tanto para
=
.

Constancia de
recepcion del bien
0 servicio

CEGAP
-Un tanto para el
Proveedor
Elaborar el contra-recibo
entregar el CEGAP a B
con la documentacién

Documentacién
53 soporte |_E_ soporte
Y
Recibe CEGAP Documentacién
verifica la fecha de soporte
elaboracion del
CEGAP

24 contra-recibo IF

25

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto
B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del 4rea responsable del Gasto
D.- La o el Titular del Area responsable de la partida
E .- La o el Gerente de Presupuesto/Coordinador(a) de Control del Gasto
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de la Gerencia de Tesoreria
G.- La o el Gerente de Contabilidad
H.- La o el Cajero(a) de Oficina Central
I.- La o el Director(a) de Finanzas o Funcionario(a) designado(a)
J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones
K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz
L.-L_a o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo

-

-
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Recibir los CEGAP’S
y clasificar de la
siguiente forma:
-Pago de Maiz y
¢El contra-recibo 39”;0:3;3“2‘:':’;”‘95
tiene mas de
tres dias de -P:fnocggtroost;os
haberse . :
elaborado? identificar con marca
' electronica en
sistema
Esta marca activa el DEatrEREcE
proceso de n soborte
publicacién
E| [?
Regresar el CEGAP a
C en virtud de que el v
sistema activa la
cancelacién Publicar los contra-
automatica del contra- rec_:ibos en NAFIN para
recibo, por no haber opcién de cobro por parte
sido autorizado para Documentacié __ del proveedor.
publicarse en cadenas n soporte Diar:tar:-nlenle mqm?ore:a el
roductivas NAFIN portal los movimientos
2P E [ CEGAP para actualizar estatus de Documentaci6
sus contra-recibos en n soporte
29 sistema E | CEGAP

Recibir CEGAP y
revisar las causas del
atraso y sila
documentacion es
correcta emitir nuevo
contra-recibo y
entregar

oportunamente a E
?| [?

l

¢El proveedor
cobro por medio
de cadenas
productivas?

Documentaci6
n soporte

31 J
CLAVE DE LETRAS l

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto
B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del 4rea responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida

E.- La o el Gerente de Presupuesto/Coordinador(a) de Control del Gasto ) _
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de la Gerencia de Tesoreria N\
G.- La o el Gerente de Contabilidad ¢

H.- La o el Cajero(a) de Oficina Central

|- La o el Director(a) de Finanzas o Funcionario(a) designado(a)
J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

L.- La o el'Coordinador(a) de Flujode Efectivo e s <

-
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Imprimir constancia de
NAFIN, bajar el archivo y
cruzar contra los registros
del sistema y actualizar la

informacién en sistema
para que el contra-recibo

quede en estatus de
3_1[ |T

pagado

y

Recibir comprobante de
NAFIN verificar importes,
proveedores y U.O.
Generar Pdliza de diario
para cancelar el pasivo al
proveedor y crear una
cuenta por pagar a la

;I institucion Bancaria F

Verificar estatus en
NAFIN, Tres dias
antes del
vencimiento del
contra-recibo generar
reporte de vencidos
sin operar y cruzar

traves de
s cheque o banca
Elaborar oficio Aviso de electrénica?
4| dirgidoaG £ |notificacion
NAFIN

20142-FI03
Enviar a través del
sistema el pago a los
modulos de cheques
y/o bancos para
realizar el pago
: dos dias antes del Documentacién
At‘j'é“ d.g vencimiento del soporte
notificacion 35 i + F
NAFIN _-I contra-recibo ,
Documentacié
n soporte
CEGAP

¢(Elpagoesa

Recibir los CEGAP'S
y verificar que el
registro electrénico se
encuentre en el
modulo de cheques y
que coincida el
importe del CEGAP y
el nombre o razén
social del beneficiario.
Emitir el cheque y
recabar las firmas de

Aviso de
notificacion
NAFIN

Cheque

Bydel.
Actualizar en sistema

37 informacién

para exportar '——
H

Documentacién
soporte

34 sistema

informacién con ,—
F

CLAVE DE LETRAS

Documentacién
soporte

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto
B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del 4rea responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida

E.- La o el Gerente de Presupuesto/Coordinador(a) de Control del Gasto
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de la Gerencia de Tesoreria
G.- La o el Gerente de Contabilidad

H.- La o el Cajero(a) de Oficina Central

I.- La o el Director(a) de Finanzas o Funcionario(a) designado(a)

J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maliz

k.- La o el Coordinador(a) de Elujo de Efectivo -

-
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Recibir cheques y
revisar que el CEGAP
coincida con los datos

del cheque, emitir la

20142-F103

rimera firma y enviar
?5’ al B

Y

Recibir los cheques
firmados de B emitir
la segunda firma y

y

CEGAP

Cheque

Documentacién
soporte

¥| reintegrar a H IT

y

Recibir los cheques
debidamente firmados
y dejar disponibles
para su entrega al
beneficiario en contra-
entrega del contra-
recibo en el caso de
proveedores y/o
prestadores de
servicio y entregar
documentacion a G

Verificar importes y
cuentas bancarias las
cuales se especifican

enel CEGAPy
efectuar la
transferencia

R

Documentacién

FO-DGO-005

egistros

soporte

EI electronica (pago) | B

A 4

Imprimir de banca
electrénica el
comprobante de pago,
anexar al CEGAP y
entregar la
documentacion a G.
Actualizar la informacion
para reflejar la fecha de

CEGAP

Comprobante de
Dago

Doc

umentacion
soporte

pago de los CEGAP
43 paoados ,_J—

4

CEGAP

Cheque

II

Revisar los pagos con cargo
a sucursales y actualizar

Comprobante
de pago

Documentacion

soporte

movimientos para
afectacion en flujo

L

Documentacion
soporte

EI Ir al paso 45 F

A

Recibir CEGAP
verificar el registro en
el modulo de bancos

verificar importes y
cargar en sistema de

y

Documentacién
soporte

ICEGAP

—IBanca Electronica
41

v
Recibir CEGAP con

CEGAP

Comprobante

de paao

sello de pagado
registrar en sistema y

Documentacion
soporte

contable L

archivar péliza
A

CLAVE DE LETRAS

I

CEGAP

B.- La o el Gerente de Tesoreria

G.- La o el Gerente de Contabilidad

H.- La o el Cajero(a) de Oficina Central

K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

=

C.- La o el Titular del &rea responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida

E.- La o el Gerente de Presupuesto/Coordinador(a) de Control del Gasto
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de la Gerencia de Tesoreria

I.- La o el Director(a) de Finanzas o Funcionario(a) designado(a)
J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

¢.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo
S g

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto

E

=

=
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IX. 9. PAGO DE GASTOS EFECTUADOS EN SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

( Inicio '

Revisar la
Recibir del proveedor: documgntamén,

documento fiscal verificar Constancia de

original o digital, Factura congruencia y la recepcion del

constancia de registro Contists 4 | procedencia. | A | Bien o servicio.

de la factura ante el :

SAT, remisién original Fianza
nota de entrada, Constancia de
T’ contrato. I_A' la recepcién del
Bien o servicio

¢ Se recibié
Fianza por parte
del proveedor o

prestador de
servicio?

ila
documentacién
esta completa
conforme al
contrato o
pedido?

Revisar contrato o
pedido a fin de
verificar que no se
contemple la
entregue de la
Fianza o garantia

por parte del
dociﬁ?;i?:éifn al I prloveedg r1. 5
proveedor o notificar ?l ki F
que su
docqmentacién esta Conslancis dicls v
incompleta. recepcion del
3 IT Bien o servicio. I 7 I
CLAVE DE LETRAS
A.-La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del /
Gasto
B.- La o el Gerente de Tesoreria
C.- La o el Titular del Area Responsable del Gasto
D.- La o el Titular del Area responsable de la partida
E.- La o el Responsable del Area de Control del Gasto
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de de Tesoreria
G.- La o el Responsable de Contabilidad '
H.- La o el Cajero(a)
l.- La o el Responsable de Administracién y Finanzas o Funcionario(a) N
designado(a) I
J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones
K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz
L.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo
- Nt~ La o el Titular del Areg Juridica S pap
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Verifica que el clausulado
de la fianza este de
acuerdo con la el articulo
103 de la ley de
adquisiciones. En caso
de estar correcto elabora
oficio para
| entregando fianza

7 original A

Oficio solicitud
Validacion de
Fianza

h 4

Recibir original de
la fianza, validar
con oficio via correo
electrénico fax o
correspondencia
y entregar al area

de caja para su
8 resquardo. F

Recibir respuesta
de la Afianzadora

Oficio solicitud
Validacién de
Fianza.

a la solicitud de

mvalidaciOn. [—

¢ Es procedente
la Fianza?

Informar al Titular del
Area Responsable, a
Ly a M sobre la No
autenticidad de la
Fianza, para los
efectos que hayay
detener todos los
pagos

Oficio de respuesta

Validacion de
Fianza

N

Oficio solicitud
Validacién de

correspondientes.l_J
] .

Oficio de respuesta

Validacién de
Fianza

20142-FI03

Recibir notificacion
sobre la No validez
de la Fianza e
iniciar el tramite que
corresponda

Fianza
Oficio de

Validacion de

Fianza

notificando a F.
Ir al fin del
12| nrocedimiento | A

v

13

autenticidad de la Fianza.

Recibir la respuesta
afirmativa de la
Afianzadora sobre

Oficio de respuesta

de Validacion

e Fianza

Archivar en Expediente

Oficio de respuesta
de Validacién
de Fianza.

Si la documentacién es

correcta y esta completa

elaborar el CEGAP
capturando
-Dias de plazo
-Tipo de compra
-Tipo de factura

-Datos desglosados de la

factura

I’ y enviar a firma de C |—A—

Constancia de
recepcion del
bien o servicio

y

Recibir CEGAP,
revisar y autorizar el
pago plasmando su

firma. Regresar

CEGAPaA |

15

recepcion del bien

0 servicio

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del

Gasto

B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del Area Responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida
E.- La o el Responsable del Area de Control del Gasto

F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de de Tesoreria

G.- La o el Responsable de Contabilidad

H.- La o el Cajero(a)

l.- La o el Responsable de Administracién y Finanzas o Funcionario(a) N

designado(a)

J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

L.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo
M- La o el Titulas.del Atga Juridica

B
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Recibir CEGAP
16| fimadoporC | g

v

Constancia de
recepcion del bien
0 servicio

¢(EI CEGAP
necesita

autorizacion de

D?

Enviar CEGAP a D Constancia de

para firma. recepcion del bien
18 A 0 servicio

=
i

Constancia de

4

Recibir CEGAP y verificar
firma de C, en caso de
proceder firmar y regresar

aA recepcidn del bien
-E| I D 0 servicio
Fianza
Contrato
Factura
4 CEGAP
Recibir CEGAP con Constancia de
las firmas

Recibir copia del
CEGAP y capturar
solicitud de recursos
en el CoDi para

realizar sus pagos
21’ pag , N

y

Recibir CEGAP firmado.
Emitir firma, asignar folio
definitivo y elaborar
contra-recibo en tres
tantos
-Un tanto para CEGAP
-Un tanto para el

Contrato

Constancia de
recepcion del
bien o servicio

Proveedor
-Un tanto para
;I consecutivo I?

y

Elaborar contra-recibo
entregar y entregar el
mismo dia el CEGAP a
N con la documentacién

;’ soporte |?

4

Recibir CEGAP
verificar la fecha de
elaboracion del

Documentacién
soporte

Documentacio
n soporte

;' contra-recibo lT

25

recepcién del bien

Iralpaso22 |A 0 servicio

B

CLAVE DE LETRAS

Gasto

H.- La o el Cajero(a)

designado(a)

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del

B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del Area Responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida
E.- La o el Responsable del Area de Control del Gasto
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de de Tesoreria
G.- La o el Responsable de Contabilidad

I.- La o el Responsable de Administracién y Finanzas o Funcionario(a)

J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones
K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

L.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo

W.- La g el Titular del Arsa Juridica

o
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Recibir los CEGAP'S
e identificar con una
marca electrénica en
sistema cuya
documentacion ya
tenga en su poder
Esta marca activa el Documentacion

No proceso de soporte
;] publicacion F CEGAP

1

¢El contra-recibo
tiene mas de

tres dias de ser

elaborado?

Publicar los contra-
recibos en NAFIN para
opcidén de cobro por parte
del proveedor.

Regresar el CEGAP a E Diariamente monitorear el
en virtud de que el portal los movimientos 2
sistema activa la para actualizar estatus de mcum”;i':ttgc"j"
cancelacion automatica sus con!_ra~recibos en
del contra-recibo, por 29 sistema F

no haber sido
autorizado para
publicarse en cadenas

;I productivas NAFIN F

Documentacién
soporte

¢ El proveedor
cobro por medio
de cadenas
productivas?

A

Recibir CEGAP y
revisar las causas del
atraso y sila
documentacion es
correcta emitir nuevo
contra-recibo y entregar Documentacién
oportunamente a N sooorte

E

27

e CLAVE DE LETRAS

A.-La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto
B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del Area Responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida

E.- La o el Responsable del Area de Control del Gasto <
F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de de Tesoreria

G.- La o el Responsable de Contabilidad

H.- La o el Cajero(a)

|.- La o el Responsable de Administracién y Finanzas o F uncionario(a) designado(a)
J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

L.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo

M.- La o el Titular del Area Juridica

N.- La o el Responsable de Tesareria o
O.- La o el Responsable del Area de Bancos

PAGINA: 155 DE 173

—



o DICONSA,S.A.DECV. @nmnnsa
™ _ o

FO-DGO-005

Registros

Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria

a 20142-F103
Imprimir reporte de
pe:)goc:s.f::gcrt:;d; ® Aiisod iElpagoesa
vorfearspicscon | L smcaniniiagn e
reponelalyCEGAEIL y D“g[,";,’:{f“’“ electrénica?
?I entregara G F CEGAP
3

Recibir CEGAP vy reporte,
verificar importes,

proveedores y U.O. i 7

Generar Péliza de diario Recibir los CEGAP'S y

para cancelar el pasivo al verificar que el registro
Aviso de I

proveedor y llevario electrénico se encuentre en
;’ de OC F notificacién NAFIN

contra la cuenta corriente el quu!o de c;heques y que
coincida el importe del
CEGAP y el nombre o razén

social del beneficiario.
J, Emitir el cheque y recabar
2 las firmas de Ny de I. Documentacié
Verificar estatus en Actualizar en sistema para n sovorte
NAFIN, tres dias antes exportar informacién
del vencimiento del 36 I H | CEGAP
contra-recibo generar R
reporte de vencidos sin P
operar y cruzar JEode 4
. s notificacion NAFIN
mformacuon con Recibir cheques y
;| sistema I? revisar que el CEGAP Cheque

coincida con los datos

v del cheque, emitir la Documentacién

Enviar a través del primera firma y enviar a soporte

sistema el pago a los 37 N

modulos de cheques
y/o bancos para

realizar el pago dos

dias antes del Documentacion
vencimiento del soporte
34 I contra-recibo | F

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto
B.- La o el Gerente de Tesoreria

C.- La o el Titular del Area Responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida

E.- La o el Responsable del Area de Control del Gasto

F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de de Tesoreria

G.- La o el Responsable de Contabilidad

H.- La o el Cajero(a)

I.- La o el Responsable de Administracién y Finanzas o F uncionario(a) designado(a)
J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

L.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo

M.- La o el Titular del Area Juridica

N.- La o el Responsable de Tesoreria

0.- La o el Responsable del Area de Bancos e
(S - - LS
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Verificar importes y
cuentas bancarias las
Recibir los cheques cuales se especifican
con la firma de B Cheque en efl C;E:;'"'\: y
iti efec
fi SR B eguma g | Dosumentscdn transferencia Documentacién
irma y reintegrar a soporte alecbnin (page) phietiong
;;I F CEGAP ;I |—| CEGAP
¢ h 4
Recibir los cheques —
debidamente firmados Imprimir dg banca
y dejar disponibles electrénica el i
para su entrega al comprobante de Cog;pg; g a”te
beneficiario en contra- pago, anexar al
entrega del contra- CEGAPYy entregar la Docuriatasian
recibo en el caso de documentacién a G. satorte

proveedores y/o
prestadores de
servicio y entregar Documentacion
documentacion a G soporte pago de los CEGAP

g] Iralpaso43 [ ;l pagados [__r
l A 4

Actualizar la
informacién para CEGAP
reflejar la fecha de

Recibir CEGAP con Comprobante de
Recibir CEGAP sello de pagado pago
verificar el registro en registrar en sistemay | pocumentacion
el modulo de bancos archivar poliza soporte
verificar importes y

cargar en sistema de | Documentacion RGP

soporte

Banca Electrénica
TO-I F CEGAP

E| contable L

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el responsable del tramite de pago del Area Responsable del Gasto ’
B.- La o el Gerente de Tesoreria /
C.- La o el Titular del Area Responsable del Gasto

D.- La o el Titular del Area responsable de la partida

E .- La o el Responsable del Area de Control del Gasto

F.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica de de Tesoreria
G.- La 0 el Responsable de Contabilidad

H.- La o el Cajero(a)

I.- La o el Responsable de Administracion y Finanzas o Funcionario(a) designado(a) =
J.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones
K.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

L.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo

M.- La o el Titular del Area Juridica

N.- La o el Responsable de Tesoreria

O.- La o el Responsable del Area de Bancos

-~ -
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IX. 10 PAGO A PROVEEDORES EN SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

( Inicio |

4

Recibir de
proveedor o
prestador de

servicio
1 |documentacién

7]

cla
documentacion
esta completa y
correcta de
acuerdo al RNE o
pnedida?

la aclaracién y

Reiniciar el proceso
3

Solicitar al proveedor

soporte que proceda

A

O,

Hoja de
negociacio

Pedido
Copia RNE

Factura

Hoja de
negociacié

Pedido
Copia RNE

Factura

CLAVE DE LETRAS

Emitir contra-
recibo en original
y copia e integrar

ala
documentacion
soporte para

TI revision de M I’A_'

A

]

Revisar congruencia del
contra-recibo y firmar de
“reviso” y turnar para

Contra
recibo

Hoja de
negociacié

Pedido

Copia RNE

Factura

Contra
recibo

fiimade C

A4

O

Revisar y en su caso firmar de

Documentacién

Soporte

Contra
recibo

“autorizo” y regresa a A

B

A

Documentacid
n Soporte

7

Recibir contra-recibo firmado y

marcar en sistema como

“autorizado para publicarse” esta
marca implicara que es correcto

y se encuentra listo para
publicarse en NAFIN m

Contra
recibo

ocumentacié
n Soporte

~ L

A.- Director de Finanzas

B.-Titular del Area Responsable del Gasto

C.- Gerente de Presupuesto

D.- Gerente de Adquisiciones

E.- Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad Operativa

F.-Gerente de Tesoreria

G - Coordinador de Pagos de Maiz

H.- Coordinador de Bancos e Inversiones

I.- Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad Operativa

J.- Responsable de Administracion y Finanzas de Sucursal o Unidad
Operativa

-

'

¢El contra-
recibo se

encuentra en

estatus de
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Contra recibo

Imprimir relacién
de descontados,
emitir CEGAP de
Registro y tramitar

TI firmade E

Documentacion
Soporte

CEGAP

Relacion de

A [contra-recibos

y

Recibir CEGAP y

Documentacid
n Soporte

documentacion
Soporte, revisary
en su caso fima.

CEGAP

Regresa a A
ol [c]

v

Recibe CEGAP
debidamente
firmado y entrega
aD

y

Recibir CEGAP y
documentacion
soporte, revisar y
aplicar
contablemente
Fin del

Documentacién
Soporte

1 | a |CEGAP

=2 procedimiento |_A“

Documentacion
Soporte

20142-FI03

Monitorear las fechas
de vencimiento, los
dias martes emitir
relacion de adeudos a
proveedores cuyas
fechas de vencimiento
sean proximas al dia
viernes siguiente y
gestionar la obtencién
de recursos ante la
Gerencia de Tesoreria

&)

| A | en la misma semana

Relacion de contra-
recibos con
vencimiento de pago

y

Revisar solicitud de
recursos, en su caso
firmar de “reviso” y

:l entregar aC I?

y

Recibir solicitud de
recursos, en su caso

firmar de “autorizo” y
15' devolver a A | E

Y

Recibir solicitud de
recursos y enviar por
correo electrénico a F

16| A

CLAVE DE LETRAS

Solicitud de
recursos

Solicitud de
recursos

Solicitud de
recursos

A.- Director de Finanzas

B.-Titular del Area Responsable del Gasto

C.- Gerente de Presupuesto

D.- Gerente de Adquisiciones

E.- Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad Operativa

F.-Gerente de Tesoreria

G.- Coordinador de Pagos de Maiz

H.- Coordinador de Bancos e Inversiones

1.- Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad Operativa

J.- Responsable de Administracién y Finanzas de Sucursal o Unidad
Operativa

N W
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E Recibir cedula y cargar
en sistema de banca
s s
requerimientos de 21 " G | Cedula de
pagos a proveedores radicacion
locales que envian las de recursos
sucursales y/o U.O. Solicitud de
17 Recursos ) 4
Efectuar los traspasos
bancarios a cada sucursal
U.O. en el sistema de
A y . Comprobante
banca electronica
Elaborar cedula Gl o e | | B | detraspaso
de radicacion de radicacién
recursos y de recursos

entregara G _ |, isityd de
1g[Parasufimal o | Rocyrsos o
Recibir los recursos para
el pago de proveedores e
Reporte de

infformaaCyA
23 B recursos
Y | I recibidos

Revisar cedula de
radicacion, firmar de
visto bueno y Cedula de
19| regresaraF | g | radicacion
de recursos

Autorizar la emision de
cheques de acuerdo a los
recursos recibidos y a la

solicitud de pagos Reporte de
24 €| recursos
3 : recibidos

Recibir cedula
firmada y turnar a
H para su J
dispersion los

y

Contra recibo

E[ dias viernes ’? gi?f;isgﬁ Elaborar CEGAP de _
7 o erogacién y turmar a C Documentacign
para firmar de “visto Soporte
El bueno” c | cecar

I —

@

CLAVE DE LETRAS

A_- Director de Finanzas

B.-Titular del Area Responsable del Gasto

C.- Gerente de Presupuesto

D.- Gerente de Adquisiciones /

E.- Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad Operativa

F.-Gerente de Tesoreria

G.- Coordinador de Pagos de Maiz

H.- Coordinador de Bancos e Inversiones

I.- Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad Operativa

J.- Responsable de Administracion y Finanzas de Sucursal o Unidad
Operativa
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Cheque
Recibir cheques, ;
revisary en su caso Contmmcto
o firmar ]
Recibir CEGAP, Contra recibo Turna a C para la Documentacion
revisar y verificar segunda fima Soporte
procedenciay ensu | Documentacion 32 I_B_ CEGAP
caso firmar de Soporte
conformidad | I
26| RegresaaA I?CEGAP l Cheque

. Contra recibo
Recibir cheques,

Contra recibo revisary en su caso Dociknenitacis
emitir la segunda firma n Soporte
. Documentacion egresar los cheque!
Gestl_onar la Soporte g aB 3 CEGAPCEG
obtencion de | A0 = AP
27| fimadeE I A
Cheque
- Contra recibo Contra recibo

Recibir CEGAP, A

revisar y verificar Documéntaci Recibir cheques y turnar a Documentaci6

procedencia y en n Soporte

su caso fimar la

autorizacion del CEGAP

| para su entrega a n Soporte
;l proveedores I_B_ CEGAP

pago
28| RegresaraA| E

4 Cheque
Recibir cheques
debidamente firmados y Contra recibo
¢(Elpagoesa — entregar a los
través de proveedores en horario | Documentacién
crl;eque o] de 10:00 a 13:00 hrs, Soporte
anca previa identificacion
P
;l RALPASO 39 | C | CECA
Contra recibo
y <

Entregar a | para Documentacion

elaborar cheques Soporte 36

;I a | cEGAP
CLAVE DE LETRAS {
Contra recibo
- A - Director de Finanzas
Emitir cheques y Documentacion B.-Titular del Area Responsable del Gasto
turnar a B para su Soporte C.- Gerente de Presupuesto
;| firma I | cecap D.- Gerente de Adquisiciones
| | E.- Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad Operativa

F.-Gerente de Tesoreria
G.- Coordinador de Pagos de Maiz

H.- Coordinador de Bancos e Inversiones
|.- Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad Operativa \
J.- Responsable de Administracion y Finanzas de Sucursal o Unidad

Operativa
S -
- ~ -~ n o o
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Recibir CEGAP,
carga en sistema de Contra recibo
banca electronica y
solicitar a C su firma | Documentacién

electrénica para Soporte

;‘ efectuar el pago I'B_ LEGAP

4 Contra recibo
y
Verificar importes y cuentas Dorumentscion
: - Soporte
bancarias, en su caso emitir
firma electrénica para CEGAP
efectuar el pago
?’ [T

Comprobante
A 4 de banca
Imprimir el comprobante Contra recibo

de pago y anexara la Documentacién
documentacién soporte Soporte

del pago
;| R I—B— CEGAP

r

Sellar de Pagado el
CEGAP y toda la
documentacién soporte
y turnar al area de Documentacion
contabilidad recabando Soporte
39| acusede recibo |  |Relacién de
Pagos

r

Recibir documentos,
registrar contablemente [
I| y archivar I_B_ /

l CLAVE DE LETRAS

FIN A - Director de Finanzas

B.-Titular del Area Responsable del Gasto

C.- Gerente de Presupuesto

D.- Gerente de Adquisiciones

E.- Responsable de Tesoreria de Sucursal o Unidad
Operativa

F.-Gerente de Tesoreria

G.- Coordinador de Pagos de Maiz

H.- Coordinador de Bancos e Inversiones

|.- Responsable de Contabilidad de Sucursal o Unidad

Operativa
J.- Responsable de Administracion y Finanzas de Sucursal o (’
= N [ w Unidad ORrativi [ ]
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X. 11. PAGO CENTRALIZADO A PROVEEDORES

‘ Inicio |

A 4

Revisar los contra-recibos
elaborados en el sistema
de cuentas por pagar los
dias jueves, y generar
archivo para publicar los
contra-recibos autorizados

electrénicamente por Suc. Archivo del
y U.O. en el portal de Sistema de
NAFIN Cuentas por
TI I_C_ Pagar
v
Efectuar =
publicacién en Archivo del
el portal de Sistema de

Cuentas por

NAFIN
Tl I—CJ Pagar

El Sistema de
Cadenas
Productivas emitié
el reporte de
notificacion de
doctos. Cobrados
por proveedores

Imprimir aviso de
notificacién del sist. de
Cadenas Productivas,

actualizar los contra-
recibos en el Sist. De
Cuentas por Pagary

informara Ay G Aviso de
4 I c Notificacién

Recibir comunicado
generar poéliza, Archivo de

registrar Notificacion
contablemente y

5 I archivar

v

Generar archivo de
Vencidos sin operar y
cruzar informacion a fin
de que los contra-
recibos puedan ser
pagados directamente Reporte

al proveedor Vencidos sin
6 I

Poliza
Contable

¢ | Operar NAFIN

y

Consolidar contra-
recibos con estatus de
adeudo y verificar si no
existe ajuste pendiente
de aplicary en su caso | sojicitud de

2 aplicar c Ajuste
r
Emitir solicitud de
pagos y hoja de
liquidacién Solicitud de
Y tramitar para firma pago
de A Hojas de
T] I? Liquidacién
A

) !

CLAVE DE LETRAS

A.-La o el Gerente de Tesoreria .

B.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica

C.- La o el Coordinador(a) de Pago a Proveedores

D.- La o el Cajero(a) de Oficina Central

E.- La o el Director(a) de Finanzas

F.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

G.- La o el Gerente de Contabilidad

H.- La o el Responsable del Area de Tesoreria de la Sucursal
y Unidad Operativa

|.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo

™

& ~
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u Recibir cheque y péliza

de cheque con relacion Solicitud de
- p de contra-recibos. pago
irmar hoja de ! Verificar que el total del Péliza de
liquidacion y solicitud de Hoja.de cheque sea igual al de
liquidacién
pago y regresar la

la solicitud y emitir 12
firma en cada chequ
ey Relacion de

TI devolver a D. ,? Contra-recibos

documentacién a C Solicitud de
9 A

pago
-

Recibir -
documentacién y ; Hqtjja d_g v Solicitud de
¥ iquigacion

tramitar firma de E - Recibir cheque y pagoe

FI A S°"°:“g de documentacién Péliza de
P soporte. Gestionar
ante E a fin de Cheque
A 4 obtener la 2* Relacién de

Firmar hoja de liquidacién Hoja de = firma en los 5 | Contra-recibos

y solicitud de pago y liquidacién cheques.

regresar la documentacién

Solicitud de
aC

pago

Solicitud de
y

Péliza de

Recibir cheque,

6liza de ch r e
poliza de ci equey

documentacion Cheque
soporte. Verificar Relacion de

que los cheques Contra-recibos

tengan la firma de
A. Firma y devolver

El pago es por:
A) Cheque
B) Banca

Electrénica 16 D E
Recibir cheques Solicitud de
firmados y entregar B
- a proveedores
Recibir Solicitud de En I?orario de10a
documentacion y . ;
elaborar cheque a Péliza de 12'%%:3;22&%: ot
nombre del hequ
proveedor y Cheque %) labpedy | &
entregara C para | -
elacién de
13 | e | D | Contra-recibos >
18
CLAVE DE LETRAS /
A.- La 0 el Gerente de Tesoreria )
B.- La o el Responsable de la Ventanilla Unica

C.- La o el Coordinador(a) de Pago a Proveedores
D.- La o el Cajero(a) de Oficina Central
E.- La o el Director(a) de Finanzas

F.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones e
G.- La o el Gerente de Contabilidad
H.- La o el Responsable del Area de Tesoreria de la Sucursal
y Unidad Operativa
w_ % - I.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo N e "
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Recibir solicitud,
cargar en el
sistema de Banca
Electronicay [ sojicitud de
solicitar a A pago Documentacién
o O lT Anexar a la solicitud el Soporis
‘ comprobante de pago Comprobante de
s mediante Banca ago electronico
Verificar importes, Electronica o péliza de Péliza de cheque
beneficiarios y cheque, entregar a G :
cuentas bancarias recabando acuse Acuse de recibo
cargadas en el archivandolo Solicitudes Pago
Sistema y efectuar 24 DoF
o] ©lpago. IT Solicitud de s e
pago
y
Comprobante de Recibir solicitud y
pago emitido por documentacion
Banca Electrénica soporte con el sello
Imprimir Estado de Cuenta de pagado. A
comprobante del Bancario Registrar Pélizas contables
pagoy — contablemente y i
zol entregara C [T ggh::;g El archivar. E Sol;::;g -
\ 4 v
Actualizar la informacién de FIN
cuentas por pagar a fin de
reflejar el pago efectuado en
cada uno de los contra-
recibos elaborados por las
sucursales y enviar Solicitud
documentacién original a G de pago
anexar el comprobante de | comprobante de
pago pago emitido por
21 Ir al paso 24 I? Banca Electrénica
A
Revisar el universo de
pagos efectuados en el Relacién de pagos
dia. Importar los por Banca
registros de flujo de ERGTnICA
efectivo de Sucursales | Relacién de
;’ y U.O. '_E— cheques /
CLAVE DE LETRAS ]
” " A.- La o el Gerente de Tesoreria
Revisar en sistema los B.- La 0 el Responsable de la Ventanilla Unica
contra-recibos pagados C.- La o el Coordinador(a) de Pago a Proveedores
en OC elaborar CEGAP D.- La o el Cajero(a) de Oficina Central
de registro y turnar a E.- La o el Director(a) de Finanzas
contabilidad para su F.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones
registro y archivo G.- La o el Gerente de Contabilidad L
Fin del procedimiento Reporte de flujo H-Llao gl Responsaple del Area de Tesoreria de la Sucursal ; :
de efectivo y pago y Unidad Operanva ) y
;\ 1_| a proveedores |.- La o el Coordinador(a) de Flujo de Efectivo
i [ s B 5 o
) 4

PAGINA: 165 DE 173
—— ——
¢



DICONSA, S.A. DE C.V. Diconsa.. -

— Y ————

FO-DGO-005

Registros
Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria
20142-F103
IX. 12. PAGO A PROVEEDORES DE MAIZ Y SERVICIOS INHERENTES EN OFICINAS
CENTRALES

* Viene del paso 21 del procedimiento para solicitud de pago a Proveedores Nacionales de

Maiz y Prestadores de Servicios al Maiz del “Manual de Politicas y Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes para Comercializar codigo 20142-AB04, considerando gque la

documentacion revisada es correcta y procede el pago
P I

Recibir cheque, bliza
* e A
Marcar Documentacion péliza de cheques i
electrénicamente en Soporte y documentacién; Doc:gr;eonrtticlén
Ventanilla tnica CEGAP revisar, firma y
Tl entregaaC [, ?| enviara D ’?EGAP
Recibir CEGAP y
documentacién
soporte, verificar | pocymentacion v
firmas de Soporte Cheque
autorizacion del Recibir cheque
gasto firmar y FEGAP ; ; i
?' e | & poliza de cheques Poliza

verificar que tengan [ pocumentacion
firma de C emitir la soporte

segunda firma y
?l entregaraB | D CEGAP

¢ El pago es

mediante Banca o
cheque o Banca Documentacién
electrénica ? Y

soporte

Recibir cheques

firmados y entregar CEGAP
a proveedores en v/_J
horario de la caja a

cambio del
7| contrarecibo | B

Recibir CEGAP
documentacion
soporte, elaborar
cheque y péliza
de cheques, y
entregar para

fimaaC
T| |?

Documentacién CLAVE DE LETRAS

soporte

|
[
L

- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

- La o el Cajero(a) de Oficina Central

- La o el Gerente de Tesoreria

- La o el Director(a) de Finanzas o Funcionario designado
- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

- La o el Responsable de la Ventanilla Unica

- La o el Secretario(a) de la o el Gerente de Tesoreria
H.-La o el Gerente de Contabilidad

|- La o el Responsable de Tesoreria de sucursal y/o

J.- La o el Responsable de contabilidad de Sucursal o U.O

QMmoo m>

.
~—
S - L. " k
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Recibir CEGAP, carga en
sistema de banca
electrénica y solicita a C
su firma electronica para

efectuar el pago
F' pag I?

Documentacién
soporte

v

Recibir CEGAP’S,
verificar importes y
cuentas bancarias,
€N su caso emiteir

firma electronica
9| para el pago l?

Imprimir
comprobante de
pago efectuado en
Banca Electronica,

20142-F103

Documentacién
soporte

Comprobante de
pago

anexar a la
documentacion del
pago y entregar a A

g

Entregar comprobante
de pago y
documentacion a G

Entregar

Documentacién

soporte

Comprobante de
pago

Documentacion

soporte

pago

Comprobante de

comprobante de

documentacion,

?I soporte a H F

pagoy Documentacién

soporte

CLAVE DE LETRAS

¢El pago es con
cargo a una
sucursal o

u.0.?

Enviar la Comprobante de
documentacién a las pago
asucursaiesoy/o UCiiy Documentacion
nexar en consecutivo soporte

el comprobante del

:’ documentaciéon | H

v Comprobante

A de pago
Rgmbir documenta_cu.‘m BB Rt

enviada por H y revisar la soporte

procedencia de la
E-I documentacion |T CEGAP

y Comprobante de

Archivar acuse e
de recibo y Documentacion
turnar a J para soporte

su registro y
?| archivo IT

Comprobante de
Anexa al CEGAP el pago
comprobante de
pago registra
contablemente y
archiva H

Documentacion
soporte

A - La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

B.- La o el Cajero(a) de Oficina Central

C.- La o el Gerente de Tesoreria

D .- La o el Director(a) de Finanzas o Funcionario designado

E.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

F .- La o el Responsable de la Ventanilla Unica

G.- La o el Secretario(a) de 1a o el Gerente de Tesoreria

H.- La o el Gerente de Contabilidad

I.- La o el Responsable de Tesoreria de sucursal y/o

J.- La o el Responsable de contabilidad de Sucursal o U.O
)

P [
-
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IX.13. DISPERSION DE LOS RECURSOS PARA PAGO DE GASTOS EN
SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS.

*Considerando que el Area responsable del Gasto verifico la

procedencia del pago y que cuenta con la disponibilidad que otorga la
Gerencia de Presupuesto

( Inicio i
Recibir cedula y

cargar en el sistema
4 de banca electrénica Cedilla do
*Solicitar recursos a B los recursos Radicacion
mediante la captura de la autorizados para Solicitud de
programacién de gastos 5 envio ¢ | Recursos
en el SIF (CoDi) en base
al saldo disponible en —
flujo de efectivo Solicitud de
: Recursos y
Efectuar los traspasos
¢ bancarios
3 correspondientes a
Consolidar los cada sucursal y U.O. .?:fiﬁfc,%i
recursos captufados en el sistema de =
en el CoDi leanca electrénica. E Sokciud da
una vez autorizadas | gojicitud de Recursos
las partidas [J Recursos
2 A

y

Recibir los recursos Cedula de
e informara D Radicacion

Solicitud de
7 E | Recursos

y

Imprime cedula de
radicacién de

Cedula de

recursos y lo entrega Radicacion
a B -
3 I A Solicitud de v
Recursos 5 e
Autorizar la emision
de cheques y

transferencias de
acuerdo a los
CEGAP’S conforme
a los conceptos

Rl solicitados |T CEGAP

Recibir cedula de Cedula de
radicacion y firmar de Radicacion

“visto bueno” Solicitud de
4 Turpara C R | Recursos

CLAVE DE LETRAS

A.- La o el Responsable de Tesoreria en Sucursal y
Unidades Operativas

B.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

C.- La o el Gerente de Tesoreria

D.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones
E.- La o el Responsable de Administracién y Finanzas @ :
Y

\

F.- La 0 el Responsable de Contabilidad

- e -
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Efectuar pago mediante
cheque o transferencia
conforme a los CEGAP’'S
autorizados y firma
cheques y turnara D

Cheque

Péliza de
cheque

v

Recibir los cheques

y documentacion .

soporte revisra que Contra-recibo

todo sea congruente Cheque

conforme al CEGAP
y devolver a E

Poéliza de

10 cheque

A

Entregar cheques a
beneficiarios a
cambio del contra-
recibo y anexar a la
poliza del cheque

Pdliza de
44| Entregar aF E| “eheque

Contra-recibo

Cheque

\ 4
Recibir Péliza y
documentacion

soporte del pago Contra-recibo

efectuado.
Registrar Chesia
contablemente y ’

archivar Péliza de
12 IT cheque \

l i’
@ CLAVE DE LETRAS

A.- La o el Responsable de Tesoreria en Sucursal y
Unidades Operativas

B.- La o el Coordinador(a) de Pagos de Maiz

C.- La o el Gerente de Tesoreria

D.- La o el Coordinador(a) de Bancos e Inversiones

E.- La o el Responsable de Administracién y Finanzas
F.- La o el Responsable de Contabilidad :
L. ~ / “
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Xl. Registros:
Clave Nombre Responsable de| Tiempo de
retencion retencion
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XIl. Relacion de Anexos:

Num. Nombre del documento Clave
1 Formato de Contra-Recibo FO-FI03-
01
2 Formato para enviar recursos para gastos a Sucursales y FO-FI03-
Unidades Operativas 02
Cédula para radicacién de recursos a sucursales para pago a FO-FI03-
3 proveedores locales. 03

S

-
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XIll. Historial de Cambios:

Revisio Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
n nim. | aprobacié
nen
CIDAP
1 30/08/2006 | Precision en las politicas de No estaban suficientemente
pagos claras en la versién anterior
del Manual
F 5 19/11/2008 | Actualizacion en los | Adecuaciones al Manual, por
procedimientos y politicas de| la entrada en vigor de las
pagos. Disposiciones Generales a
las que deberan sujetarse las
dependencias y entidades
para su incorporacion al
Programa de  Cadenas
Productivas de Nacional
Financiera.
3 Actualizacién en las politicas| Modificacién de las

y procedimiento de pagos y
recuperacion de la cobranza.

Disposiciones Generales a
las que deberan sujetarse las
dependencias y entidades

para su incorporacion al
Programa de Cadenas
Productivas.

Entrada en vigor de Ia
facturacion digital y Ila
cobranza con dispositivo
electrénico.
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. CONTRA RECIBO _
DICONSA S.A DE C.v. SUC.

oy

No. DE CONTRA RECIBO

-

C T~

DICONSA, S.A. DE C.V.
UM DADCPERATIVA - CLAVE DE LA UNIDAD :
GRUPO :
RECIBIMOS DEL PROVEEDOR . CLAVE DEL
PROVEEDOR PROG. ABASTO RURAL
CONFECHA :
RECIBIMOS LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS :
. FECHA DEL PUNTO DE ENTREGA
NUMERODE FACTURA
ACTU DOCUMENTO ST OE MERCANCIA IMPORTE EN PESOS
IMPORTE CON LETRA - ~
SUBTOTAL
NUMERO DE PEDIDO CONDICIONES DE PAGO FECHA DE VENCIMIENTO VA
TOTAL
OBSERVACIONES
ELABORO SELLO AUTORIZO
-
S e — s . g
LUGAR Y FECHAQ-E ELABORACION
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h Fecha: = .a 70!08/1 1

- e . ) . - ”..\- T = iy o - | el
- Res v de Imporfs a Radicar pafa cubrir Gastos Locales eri Sucursalds ::;r;a' ‘6'_2,9'29-% —_
PRO GRIMA: 8 8 GASTOS ' ~ . o JE R
4 2COLUA 44,844 86
4 3JA_ICO 194,310.25
8 1MNICIDACAN 198,228.00
11 2 DURINGO 340,286.43
16 3PUSRA 307,313.80
Total Projrama —> GASTOS 1,084,983.34

ELABORO Vo. Bo. ENVIO RECURSOS
COORD. DE CUENTAS POR PAGAR GERENTE DE TESORERIA COORD. BANCOS E INVERSIONES
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DIRECCION DE FINANZAS
GERENCIA DE TESORERIA

ENVIO DE RECURSOS PARA PAGOS A PROVEEDORES LOCALES
Fecha de envio del recurso: 12/agosto/2011

(SEGUN SOLICITUDES ENVIADAS POR LAS SUCURSALES)

(RECURSOS PROPIOS

iy
il

BAJIO (Qro,Gto)

COLIMA

JALISCO

NAYARIT

LACATECAS

HIDALGO

METROPOLITANA

MICHOACAN

MONTERREY

TORREON

SAN LUIS POTOSI

CHIHUAHUA

DURANGO

OAXACA

CHETUMAL

MERIDA

CAMPECHE

CULIACAN

LA PAZ

SONORA

GUERRERO

MORELOS

PUEBLA

TLAXCALA

TAPACHULA

TUXTLA GUTIERREZ

VILLAHERMOSA

TAMAULIPAS

AUTORIZO ENVIO DE RECURSOS:

ENCARGADA GERENCIA TESORERIA.

REVISO:

COORDINADOR DE PAGO A PROV.
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO
POR DICHAS INSTANCIAS Y SUSTITUYE AL MANUAL DENOMINADO “MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA” DE SEPTIEMBRE DE 2007.

FIRMA DE AUTORIZACION

LIC. RUDY ALEJANDRO PRADO LIMA
SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
Numero de Acuerdo: 02/CIDAP 2/2011/2011/EXT. Numero de Acuerdo: 08/1X/2011
Tipo de Sesion: EXTRAORDINARIA Tipo de Sesion: ORDINARIA
Numero de Sesion: 9/2011 Numero de Sesion: 99
Fecha de Sesion: 24 DE AGOSTO DE 2011 Fecha de Sesion: 1 DE SEPTIEMBRE DE 2011
/
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