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. INTRODUCCION

El presente reporte de actividades profesionales corresponde a Gabriela

Romero Carmona.

Naci en México, Distrito Federal el 29 de octubre de 1981 y desde 1989 vivo

en Morelia, Michoacdn.

En Morelia estudié la primaria y secundaria en el Instituto Jefferson y la

preparatoria en el Instituto Valladolid.

Dentro del reporte se detalla el historial académico, cursos y capacitaciones
recibidos e impartidos, asi como los conocimientos obtenidos en cada uno

de los cursos.

Asimismo, se describen los proyectos y servicios prestados a diferentes
empresas e instituciones a partir de 2001. Se detalla en forma concisa el
andlisis, operacion, implementacion, procesos y lineamientos del moédulo y
desarrollo de Cuentas por Pagar de SAP en Fideicomisos Insfituidos en

Relacion con la Agricultura (FIRA).



. HISTORIAL ACADEMICO

Inicié estudiando la licenciatura de Mercadotecnia en la Universidad La Salle
de Morelia de 2000 a 2001, posteriormente me cambié de carrera y estudié la
licenciatura de Contaduria Publica de 2001 a 2005 en la Universidad Vasco
de Quiroga en Morelia, Michoacdan. En 2005 cursé el Ultimo semestre de la

carrera en la Universidad de Santiago de Compostela en Espaia.

Finalicé la carrera en Contaduria PUblica con un promedio de 9.3.




Ill. CURSOS Y CAPACITACIONES PERSONALES

Durante mi estudios de licenciatura, asisti al congreso “Creando un nuevo
entorno” en Morelia, Michoacdn en 2001 y a la semana académica de la
Facultad de Contabilidad y Administracion “Innovando para la excelencia”
impartido por la Universidad Vasco de Quiroga en Morelia, Michoacdn en
2003. Ambos dejaron en mi, innumerables conocimientos contables vy
administrativos bajo los cuales debe sustentarse cualquier empresa o

institucioén.

A partir de que inicié a ejercer mi carrera de manera profesional he tomado

los cursos siguientes:

e "Manuadl de Contabilidad y normatividad fiscal de FIRA" impartido por
el Director de Finanzas, Subdirector de Contabilidad, Jefe del
Departamento de Contabiidad y Jefa de Departamento de
Informacion Contable y Asuntos Fiscales de FIRA los dias 22 al 25 de
noviembre de 2006. La informacion la apligué en mi desarrolio
profesional al conocer la metodologia de registro contable en FIRA, la
manera en que se genera la informacién contable y las disposiciones

en materia fiscal de la Institucion.

e “Andilisis y descripcion de puestos” impartido por Hay Group, S.A. de
C.V. del 05 al 06 de febrero de 2008. En este curso aprendi los
conceptos bdsicos necesarios para la elaboracion del andlisis de
puestos, asi como para realizar y conducir talleres de descripcion de

puestos.



"Normas de Informacion Financiera” impartido por el Colegio de
Contadores Publicos de México los dias 10y 11 de marzo de 2008. El
objetivo principal de este curso fue conocer las nuevas Normas de
Informacién Financiera (NIF) emitidas por el Consejo Mexicano de
Normas de Informacién Financiera, A.C. (CINIF) para 2008, las cuales
fueron NIF B-10 Efectos de la inflacién, NIF D-3 Beneficios a los
empleados y NIF D-4 Impuestos a la utilidad. A partir del ejercicio 2008,
ha habido periodos no inflacionarios, por lo que no ha sido necesario
aplicar las normas senaladas en la NIF B-10. Mis actividades en aquel
ano no tenian relacion con la NIF D-3 y la NIF D-4, pero de cualquier
manera fue importante adquirr conocimientos que pueden

relacionarse con las operaciones de FIRA.

“Redaccion y orfografia” impartido por el Instituto La Realidad, A.C.
del 06 al 19 de septiembre de 2008. Aprendi las nuevas normas
ortogrdficas publicadas por la Real Academia Espafola, las cuales

aplico en todos los escritos que realizo.

“Excel intermedio” impartido por el Instituto Politécnico Nacional del 23
de agosto al 29 de septiembre de 2010. En este curso aprendi diversas
funciones de Excel, que me sirven para frabajar, realizar cdlculos y

analizar cifras con las que laboro cotidianamente.

“Excel avanzado” impartido por el Insfituto Politécnico Nacional del 04
de octubre al 08 de noviembre de 2010. Aprendi diversas funciones

especializadas de Excel, que me sirven para analizar y reportear cifras.

“Estado de flujo de efectivo (NIF B-2}” impartido por la Asociacion de

Financieros y Fiscalistas de México en conjunto con la Fundacion de



Investigaciéon para el Desarrollo Profesional el dia 24 de junio de 2011,
Curso mediante el cual adquiri conocimientos respecto a las normas
generales para la presentacion, estructura y elaboracion del estado
de flujos de efectivo, asi como para las revelaciones que
complementan a dicho estado financiero bdasico. Lo anterior, debido a
que posiblemente la Institucidon tenga la obligacidn de redlizar vy

presentar el Estado de flujo de efectivo.

Certificacion de SAP en la “Academia de Finanzas: Consultant SAP
Financials (Financial Accounting)”’, reconocimiento internacional

otorgado por SAP Alemania.

El proceso de cerificacidon del sistema ERP “Enterprise Resource
Planning” (Sistema de Planeacidn de Recursos Empresariales)
denominado SAP inicid con un curso otorgado por Global Training
México (GTM) en los meses de julio y agosto de 2012 en Morelia,
Michoacdan, en cual se impartieron los diferentes médulos de finanzas:
Contabilidad General, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar,
Tesoreria Basica, Activos Fijos, Gestion de Materiales, Cierre Financiero

y Gestion de Informes de Finanzas.

Por Ultimo, a través de un Sistema de SAP realicé un examen de
conocimientos de todos los mddulos vistos en el curso y al obtener una
calificacion aprobatoria de esta evaiuacidn es como obtuve la

certificacion de SAP.

Derivado de dicha cerfificacion puedo redlizar diversas funciones

especializadas en los moédulos de Finanzas de SAP, lo cual perfecciond



mis habilidades para crear configuraciones bdsicas en gestion

financiera, analizar operaciones y reportear cifras.

Los diversos cursos, capacitaciones y congresos a los que he asistido, me
dejan innumerables ensenanzas contables, fiscales y en general, diversos
conocimientos que me han permitido un mejor desempefno de mis funciones

laborales.

Asimismo, en 2008, 2009, 2010 y 2011 imparti platicas y cursos para informar y
actualizar al personal de FIRA respecto del médulo de Cuentas por Pagar en
las ciudades de Puebla, Guanajuato, Distrito Federal, Puerto Vallarta, Mérida,

Valle de Bravo, Monterrey, Querétaro, Cuernavaca, Atlacomulco y Morelia.



IV.EXPERIENCIA LABORAL

En 2001 frabajé en "GSA, Global Solution in Automation”, empresa mexicana
ubicada en Morelia, Michoacdn dedicada a ofrecer servicios en
automatizaciéon e instalaciéon de controles para la industria, los cuales ayudan
a sus clientes a mejorar la eficiencia de sus lineas de produccién. En esta

empresa desempené funciones como las siguientes:

e Elaborar pdlizas y registrar en libros todos los movimientos contables
tanto de ingresos como de egresos que se generaban en la empresa.

e Recibir, organizar y archivar los comprobantes de gastos y el resto de la
documentacion.

o Readlizar conciliaciones bancarias.

En 2004 laboré en "Chiquitos Play Land”, empresa mexicana ubicada en
Morelia, Michoacdn dedicada a la diversion infanti mediante juegos
inflables, laberintos, toboganes, pared para escalar, carros eléctricos y fuente
de sodas. En esta empresa estaba encargada de la gerencia administrativa,

desempenando las funciones siguientes:

e Encargada de las finanzas, controlando las cobranzas, costos vy
elaborando presupuestos.

e Administrar y manejar los recursos financieros, humanos y materiales de
la empresa.

¢ Manejo de la relacién con proveedores y establecimiento de las

estrategias de compras.
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En 2006 trabajé en el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) en el drea de
Recaudacién, en donde apoyé con los programas en materia de

recaudacion promoviendo el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

El 29 de septiembre de 2006 ingresé a laborar en Fideicomisos Instituidos en
Relacion con la Agricultura (FIRA) y a la fecha contfinto prestando mis

servicios a dicha Institucion.

a) ANTECEDENTES DE FIRA:

El Sistema Bancario Mexicano estd integrado por el Banco de México, las
instituciones de banca multiple, las instituciones de banca de desarrollo vy los
fideicomisos publicos constituidos por el Gobierno Federal para el fomento
econdmico que realizan actividades financieras, asi como los organismos

auto regulatorios bancarios .

Un fideicomiso es la figura juridica mercantil en virtud de la cual un
fideicomitente destina cierfos bienes a un fin licito determinado,

encomendando su redlizacion a una institucion fiduciaria.

Ahora bien, FIRA se infegra por Fondo de Garantia y Fomento para la
Agricultura, Ganaderia y Avicultura (FONDO), Fondo Especial para
Financiamientos Agropecuarios (FEFA), Fondo de Garantia y Fomento para
las Actividades Pesqueras (FOPESCA) y Fondo Especial de Asistencia Técnica

y Garantia para Créditos Agropecuarios (FEGA).

Los cuatro Fideicomisos estdn constituidos legalmente de manera

independiente y no consolidan sus estados financieros; no obstante, sus



actividades se complementan entre si para promover el desarrolio de los
sectores antes mencionados. Los cuatro Fideicomisos funcionan bajo una

misma administracion.

El objetivo de FIRA es otorgar créditos, garantias, capacitacion, asistencia
técnica y fransferencia de tecnologia a los sectores agropecuario, avicola,
forestal, rural y pesquero del pais y opera en segundo piso, es decir, otorga
créditos siempre a través de intermediarios financieros bancarios y no

bancarios, tales como:

. SOFOLES

. SOFOMES

. Arrendadoras Financieras

. Almacenes Generales de Depdsito

. Agentes PROCREA
. Empresas de Factoraje

. Uniones de Crédito

FONDO es el que cuenta con personal y activos fijos para el desempeno de
las actividades del sistema FIRA, asimismo es quien redliza los gastos de
operacion y posteriormente éstos se distribuyen entre FONDO, FEFA, FOPESCA
y FEGA. El méximo Organo de Gobiermo de FIRA lo componen los Comités

Técnicos.
Cada uno de los Fideicomisos FIRA fue constituido por el Gobierno Federal a

través de la Secretariac de Hacienda y Crédito PuUblico (SHCP) como

fideicomitente en Banco de México como fiduciario.
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FONDO.-

Se cred por Ley publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion (DOF) el 31 de
diciembre de 1954 y dicha Ley se modificd el 12 de mayo de 2005. El objeto
de FONDO es apoyar programas de crédito del Gobierno Federal, mediante
la canalizaciéon de recursos a las Instituciones de Banca Mdltiple, Uniones de
Crédito, Almacenes Generales de Depdsito, y demds intermediarios
financieros no bancarios que determine la SHCP, para que éstos a su vez lo
hagan llegar a productores a través de préstamos de habilitaciéon o avio y
refaccionario para la agricultura, ganaderia, avicultura y otras actividades
afines, o que se desarrollen en el medio rural. Actualmente FONDO opera

créditos de corto plazo Unicamente a través de Bancos y Uniones de Crédito.

FEFA.-

Fue constituido mediante contrato de Fideicomiso el 26 de agosto de 1965,
con el objeto de apoyar programas de crédito del Gobierno Federal,
mediante la canadlizacién de recursos financieros a las Instituciones de
Crédito, Banca de Desarrollo, Sociedades Financieras de Objeto Limitado y
ofros intermediarios financieros no bancarios, para que éstos a su vez lo
hagan llegar a productores a través de financiamientos de habilitacién o
avio, refaccionarios y prendarios para la agricultura, ganaderia, avicultura,

agroindustria y otras actividades afines.

De este modo, FEFA otorga apoyos de fomento tecnolégico para
capacitaciéon empresarial y transferencia de tecnologia y cuenta con
Cenfros de Desarrollo Tecnoldgico para brindar capacitacion y asistencia

técnica.



FOPESCA.-

Fue constituido mediante contrato de Fideicomiso el 28 de julio de 1988, con
el objeto de apoyar programas de crédito del Gobierno Federal, mediante la
canalizacion de recursos a las Instituciones de Crédito, para que éstas a su
vez los hagan llegar a productores a través de préstamos de habilitacion o
avio y refaccionario, para la pesca, acuacultura y ofras actividades afines. El

Fideicomiso sélo opera con Instituciones de Crédito.

FEGA.-

Fue constituido mediante contrato de Fideicomiso el 30 de octubre de 1972,
con el objeto de otorgar a personas fisicas o morales garantias de crédito,
subsidios y ofros servicios, directamente o a fravés de las instituciones de
banca multiple, el Banco Nacional de Comercio Exterior, S.N.C. (en
operaciones especificas), asi como de sociedades financieras de objeto
limitado y otros intermediarios financieros no bancarios, para la produccion,
acopio y distribucion de bienes y servicios para los sectores agropecuario,
forestal y pesquero, asi como de la agroindustria y de ofras actividades

conexas o afines, o que se desarrollen en el medio rural.

De esta manera, FEGA oforga apoyos de fomento financiero que tienen
como objetivo la formacion de sujetos de crédito y de fomento tecnoldgico
(principalmente  asistencia técnica y transferencia de tecnologia) para

mejorar la competitividad y sostenibilidad de los productores.



De conformidad con la disposicion cuarta transitoria de las "Disposiciones de
Cardcter General en Materia de Contabilidad, aplicables a los Fideicomisos
publicos a que se refiere la fraccion IV del articulo 3 de la Ley de la Comision
Nacional Bancaria y de Valores” (Disposiciones), publicadas en el DOF el 4 de
mayo de 2006, a partir del 1 de enero de 2006 los Fideicomisos FIRA realizan su
contabilidad y preparan sus estados financieros y notas con base en los

criterios contables que contienen las Disposiciones.

Dichas Disposiciones establecen que la Contabilidad de los Fideicomisos
PUblicos se ajustard a los lineamientos contables de las Normas de
Informacion Financiera (NIF) emitidas por el CINIF, excepto cuando a juicio de
la Comision Nacional Bancaria y de Valores (CNBV) sea necesario aplicar
una normatividad o un criterio especifico fomando en consideraciéon que los
Fideicomisos PUblicos realizan operaciones especializadas, para lo cual las

Disposiciones incluyen diversos criterios.

b) TRAYECTORIA LABORAL EN FIRA:

Del 29 de septiembre al 31 de diciembre de 2006 tuve el puesto de asistente
administrativa en las Subdirecciones de Contabilidad, y Planeacién y Finanzas

Corporativas, realizando las funciones siguientes:

e Elaboracion de comunicaciones internas y externas.

e Asistencia directa a la Subdireccion de Contabilidad vy Subdireccion
de Planeacion y Finanzas Corporativa.

¢ Archivo de documentacion.

+ Control de la correspondencia.

¢ Manejo de suministros de oficina y cafeteria.




Del 1 de enero de 2007 al 30 de abril de 2009 tuve el puesto de andalista en el
Departamento de Informacion Contable y Asuntos Fiscales de la

Subdireccion de Contabilidad, desempenando las funciones siguientes:

e Recepcidn, revision, contabilizacion y seguimiento de pago correcto y
oporfuno de los trdmites de ingresos y egresos de las operaciones
institucionales.

e Validar que los comprobantes de gastos de la Institucidon cumplan con
los requisitos fiscales aplicables.

e Asesorar en materia fiscal, contable y operativa a las distintas unidades

administrativas de la Institucion.

Del 1 de mayo al 15 de junio de 2009 tuve el puesto de andlista en el
Departamento de Contabilidad de la Subdireccién de Contabilidad,

realizando funciones siguientes:

e Registrar fransacciones contables de gasto corriente, prestaciones al
personal, apoyos tecnoldgicos e inversion fisica que se tramitan en
Oficina Central a fravés de los sistemas de FIRA.

e Analizar el catdlogo de transacciones econdmicas de la Institucion y
elaborar propuestas para su actualizacién.

e Proponer sistemas de confrol interno, asi como acciones para lograr

mayor sistematizacion y automatizacién de los procesos contables.

Del 16 de junio de 2009 al dia de hoy tengo el puesto de especialista en el
Departamento de Contabilidad de la Subdireccion de Contabilidad

desempenando las funciones siguientes:




Elaborar guias contabilizadoras que contengan el detalle de los
criterios de registro de las fransacciones econémicas de la Institucion.
Redlizar en los médulos de los sistemas informdaticos institucionales la
configuracién del proceso contable.

Coordinar las acciones para la sistematizacion y automatizacion de los
procesos contables relacionados con cuentas por pagar.

Validar que existan las interfaces y la compatibilidad apropiada entre
los procesos de las unidades administrativas, sistemas y contabilidad.
Readlizar conjuntamente con las unidades administrativas involucradas
conciliaciones contables.

Establecer sistemas de autocontrol que garanticen razonablemente el
registro contable de las fransacciones econdmicas.

Atender las solicitudes internas y externas de informacion contable.
Elaborar conjuntamente con el personal de Departamento de
Contabilidad el Dictamen Financiero, sus informes complementarios y
las notas a los estados financieros.

Crear, administrar y controlar el médulo y desarrolio de Cuentas por

Pagar utilizado en FIRA.



c) ORGANIGRAMA:

'“;.Nwi:nsmfln

CO DE QLIROGA

Centro de Informacion
y Documen

“Dr. Silvio i
Campus Son’.
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V. MODULO DE CUENTAS POR PAGAR

a) SAP Y SUS MODULOS:

FIRA, trabaja con un sistema ERP "Enterprise Resource Planning” (Sistema de
Planeacion de Recursos Empresariales), el cual es un conjunto de
aplicaciones informdaticas integradas y de amplia funcionalidad que permite
controlar, mejorar y hacer mdas eficientes los procesos institucionales, asi
como opftimizar el intercambio de informacion mediante un conjunto de

modulos integrados.

Las capacidades de un ERP estan integradas y construidas alrededor de los

procesos financieros, 10 que produce una secuencia logica en la operacion.

SAP es el proveedor del sistema ERP con el que FIRA frabaja y fue
implementado en la Institucion en enero de 2006, el cual se compone de los

maodulos siguientes:

o Contabilidad General (GL)
e Cuentas por Pagar (AP)

e Cuentas por Cobrar (AR)

e Tesoreria Avanzada (TRM)
e Tesoreria Bdsica (TR)

e Activos Fijos (FA)

e NOmina (HR)

e Gestion de Materiales (MM)




El modulo de Cuentas por Pagar se considera un auxiliar de la contabilidad
general en el que se contabilizan de manera detallada las operaciones
realizadas con proveedores y acreedores por la adquisicion de bienes y
servicios, asi como operaciones derivadas de la relacion de trabajo vy
prestaciones del personal activo, pensionado y ex empleados de la

Institucion.

En este modulo se concentran las partidas de pago y cobro provenientes de
ofros moédulos de SAP y se crean de manera directa las partidas por
operaciones distintas a las configuradas en los demds mddulos, lo que
permite generar informacion andlitica de todas las operaciones realizadas

con proveedores y acreedores.

b) ANALISIS DEL MODULO DE CUENTAS POR PAGAR:

Durante 2007 y con el puesto de andlista en el Departamento de Informacion
Contable y Asuntos Fiscales, inicieé a trabajar de manera directa con
diferentes modulos del SAP. Y es entonces cuando me percaté de los riesgos,
deficiencias, impracticidad y complejidad del médulo de Cuentas por Pagar

con el que todo el personal de FIRA trabajaba.

De este modo, empecé a acercarme con los empleados del drea de
Sistemas y con los especialistas en SAP que apoyan a FIRA, para conocer el
funcionamiento de modulo de Cuentas por Pagar y los alcances que tiene
SAP. En aquel entonces, no existia ningun documento oficial que especificara
el funcionamiento y las normas bajo las cuales se operaba dicho mddulo, asi

que resultaba imposible documentarse sobre dicho mddulo.

20
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Posteriormente, inicié con un andlisis exhaustivo sobre las necesidades de la
Institucion, de sus diferentes dreas y empleados, asi como los diferentes
conceptos por los que se puede generar un gasto, qué fideicomisos pueden
redlizarlos, qué proceso deberia seguirse para generar una cuenta por pagar
y qué tanto podiamos modificar el mdédulo estdndar de Cuentas por Pagar
que implementd SAP para poder adecuario y modificardo segin mis

propuestas.

Ya que el darea de Sistemas de FIRA me informdé que era posible la
elaboracion de un desarrollo de Cuentas por Pagar con las adecuaciones
correspondientes para cubrir las necesidades de las diferentes dreas de la
Institucion, preparé una presentacion para explicarle a mi Jefa de
Departamento, Subdirector y Director el proyecto de mi propuesta,
abarcado el andlisis que habia redlizado, las ventajas que tenia el nuevo
desarrollo, las desventajas y deficiencias que tenia el médulo actual, las
adecuaciones que implicaria la modificacion y el tiempo aproximado para
su implementacion total. Ese mismo dia, mis jefes me otorgaron su

aprobaciéon y apoyo total con mi proyecto.

c) OPERACION DEL MODULO Y DESARROLLO DE CUENTAS POR PAGAR:

Los moédulos y desarrollos de SAP que se reflejan en el médulo de Cuentas por

Pagar son:
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Gastos
médicos
para
empleados y
pago a
proveedores

Gastos por
cambio de
adscripcion

Gastos
funerarios

Gastos de

capacitacion
Gastos para
de viaje empleados y
pago a

proveedores

Gastos
Subsidios Materiales
deportivos {MM)
{contratos)

Canastifia,
lactancia,
ayuda por
alumbramiento
eimpresiéon de
tesis

Préstamos
de corto,
medio y
iargo
plazo de
FIRA

Pagoy
devolucion
de apoyos

tecnolégicos
y financieros

| |

|

Documento
estadistico

La operaciéon del desarrollo de Cuentas por pagar es la siguiente:

Documento
preliminar en
el moédulo de
Cuentas por
Pagar

Documenio
contable en
el médulo de
Cuentas por
Pagar

Mbdulo de
Cuentas por Pagar

Desarrollo de
Cuentas por Pagar

l______I

Documento estadistico

Documento preliminar en el
modulo de Cuentas por Pagar

Documento contable en €l
modulo de Cuentas por Pagar
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VI. DESARROLLO DE CUENTAS POR PAGAR

a) CONFIGURACION E IMPLEMENTACION:

Es asi, y con el fin de simplificar el frdmite de operaciones en el mdodulo

Cuentas por Pagar, que a finales de 2007 empecé con el disefo vy

configuracion del desarrollo de Cuentas por Pagar y éste se implementd en el

mandante de productivo de SAP en agosto de 2008 para que fodo el

personal de FIRA redlizara sus tradmites a través de dicho desarrollo,

permitiendo cubrir, entfre otras, las necesidades siguientes:

Eliminar el riesgo de error en la captura de cuentas contables mediante
la eleccién de conceptos de gasto clasificados en tres niveles para
efectos de framites de anticipos y comprobaciones.

Compensar de manera automatica los anticipos con sus respectivas
comprobaciones.

Delimitar el acceso a conceptos mediante grupos de usuarios.
Cualquier cuenta por pagar debe ser autorizada por el personal de
administracion a través del mismo Sistema.

Las autorizaciones o rechazos que realice el personal de administracion
y contabilidad, son informadas de manera automatica mediante
correo electrénico.

Se puede generar informacion andlitica de los conceptos que se

ejercen en cada partida de gasto.

Asimismo y con la finalidad de establecer lineamientos de los trdmites de

operaciones realizadas a través del desarrollo de Cuentas por Pagar respecto

a sus normas, actividades de revision, contabilizacién, liberacion en materia

23




contable vy fiscal, y demdas responsabilidades de las distintas areas de FIRA, en

2008 publiqué el Procedimiento de Cuentas por Pagar en la Institucion.

b) PROCESO:

Desarrollo de
Cuentas por
Pagar
i

Catdlogo de
conceptos para
anticipos y
comprobaciones
de gastos

Grupo de usuarios
habilitado para
afectar los
conceptos

* Tramite al
empleado
* Tramite a un
proveedor
* Trdmite a favor
de un tercero

Anticipo

Comprobaciéon de
gastos con
anticipo

]

I 1

]

Comprobaciéon
de gastos sin
anticipo

Comprobacion
con diferencia por
pagar

Comprobacién 2
. ) Comprobacién
con diferencia X . .
sin diferencia
por cobrar

Comprobacién
del anticipo en
ceros

Documento
estadistico

I

Autorizacion del
anticipo

Documento
preliminar

La Subdirecciéon
de Tesoreria
genera el pago

Documento
contable

1 |

]

1

Documento
estadistico

Autorizacion de la
comprobaciéon

1

Documento
preliminar

Contabilizacion de
la comprobacion

Documento
contable

|
La Subdireccion de
Tesoreria genera el
pago © cobro

Documento
estadistico

I

Autorizacion de la
comprobacion

Documento
preliminar

Contabilizacion
de la
comprobaciéon

I

Documento
contable

La Subdireccion
de Tesoreria
genera el pago
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El proceso del desarrollo de Cuentas por Pagar consiste en lo siguiente:

1. La Subdireccién de Contabilidad configura y crea los 3 catdlogos de

conceptos:

e Catdlogo nivel 1: Establece el fideicomiso.

E yuts de wb

ever Pasere  Sgenidn  inbdades
[ T4 eae B
Modificar vista Catilogo de ¢ ptos nivel 1: R
D mvanoaes DERDEBBR

BE @8

{atdiogo Se conceptos nve!

Loncepto r-sx" Fdexomso In(ME Teigfona Ag-Dey  Abono-Gesto ComoSAGARPA Descoudn Blaguen
H GASTOS DE OFICIHA FORDO

EASTCS COT'S FONDD

EASTCS POR FESTEIOS

eout @ W

¥ . o AUELDOS DE EMPLEADOS

GASTOS DE OFKCINA FEFA

GASTOS COT S FEFA

‘OPERACIONES FIHANCERAS FEFA

SAGARPA JFES FEFA v
& TROPICO HUMED FEFR
AGARF2 TECHIFICACION DE RIZGO FEFS. ¥
C4STCE €06 CUT S PR

. SAGARPA AMDOK DE RIESGDS DE MERCALD FEFA

o

W o

<

SAGARPS FOLAGS FEGA v
GASTCS DE OFICINA FOPESCA

o 8 @ A

& roscorat... Erizzdz 1 6e 18
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¢ Catdlogo nivel 2: Define la cuenta contable.

& -4 Ccoe
Modificar vista Catdlogo de conceptos nivel 2: Resumen
7 gmetmoeesas e BB

Lacaoys 4 CONCRDLOS rine 2
; Cuewastd Subconcep. #oo Aul FXKE 2 Bve PR Tope ¥ Pensenado Descrpin

+ R ALBANT AN SERYIDORES PUBLITGY

< o v ARREUDSMENTE DE POUPD Y BIENES INEDRMATICE

3 v AREENUAMENTD DE MAGUINARIA ¥ EQUIG

H v EHTD UE ORISR

g * AREENDAIIENTO DE VEMIIURLON FUNGUNARIGS

) v ARRENDAMEENTO DE VEWITUL DS GENERAL

" o v COMBUATILE PARE MAQUIRRIA Y EADS RODUCSION
b4 ¢ v k&t LR PARA PLANTAS UE FROCUIODN

# v A TURIAS AR

LN

TTURAS Y MAFATTIRAS

v
i
«

ESTUDIDS B BVESTIGALCES

3: 7 EXPECIEON DE PALGS DE DOUEDTaS

it v PRI

B4 7 Y LIRS LS

¥ « S TF IROACION ¥ DFUSIN EOMERINC MAXNDS

i% + GRETON MY TARIALES PARA ALTIDS

bl o + GASTRE HETARIMLES FEMGIONADOY REGRIEN AUTURL

it < s DASTRE HOTARIAES PENSIONADCS REGIMEN SARTERIVE

3% v MONOEARIOS DTRAS ASELONAE PARA OPTR [ PEDORAMAS

£ ¥




e Catdlogo nivel 3: Redliza el detalle de las afectaciones al gasto.

Modificar vista Catilogo de concepts

intens

aivel 3. R

goon OF

NP ogmmemoneran D e ey B R [E

Lavdiogs de qunseplns svw 3.
Convente Subtsoomr. Subcon N3 0,17

% <
# 4
v 3
N P
3 H
(28 $ z
P 3
15 %
i €
5 »

Kioerwtrs (fras ¥

Tope ¥ Qe

S S U T U S S N

RV A SRS SRR S

Eramads L e 1OR2

Drscponn

Boguea

RUMERTACION SERVIOORES PUBLITS FUERK 0€ LAT PST.E

ARPERCAWELTO DE BQUFD Y BRNES DFORMATIIRG
AERENGASEN YD DY MAQURIAR A Y EAED
FRRENDAMERTD U MOBLIARD
LEFEHORMETO DE VETRQS B

ARFEAANENTD LS WM

e

D85 WA TORAL

GASOLEG DESEL MAQURIARL

PLANTRS LLECTRICAL

S RAES LIITAUHNES ENAMNATIN

EALBETRA {RERL TR
CANCELERIA
HES ¥ ATCESORIN METALICOS

HES ¥ ACCESIRIO DARA THBERIAS FVE

SOMTRA TRNQUE BAI0 WL

%

27




2. La Subdireccion de Contabilidad crea los grupos de usuarios. El grupo
de usuarios consiste en diferentes grupos de empleados que, de

acuerdo con sus funciones y actividades, deben redlizar ciertos

trémites.

& viragetsbl Tratar FPasarz  Seleccidn  Utiidedes  Swtem:  Avuda

& - d0 @@ CHE DO BR 28

Modificar vista Grupos de usuarios: Resumen
%7 Entradss nuevas > B

Grupos de usuanos

Nombre Grupo Descripcién del Grupo M
.Tfiémn:zsmécmn E;mm:tﬁmmd : -
ASIST. CENTRAL ZASISTEWTES CENTRAL M
15I5T. FORANEAS ASISTENTES FCORANEAS
Ceores oS
| CHOFERES CHOFERES

CONTLBILIDAD CORIABILIDRD
ZIR. GURIDICZ DIRECCICH CURITICE
DIR. RECUPERACZ. DIRECCICN COF RECUPERZZICN

DIR.BAN.CCOR-INY DIRECCICH IE BENCE CCRECRARTIVA ¥ DE INVERSICH

MESKR CCNIR.INY. MESX DE CONIRCL DE INVERSICHNES
OF. ESFECIALES CPERACICNES ESFECIAIES
REC HUMARCS RETURSCS HUMANCS

v REC. MRETERIZLES RECURSCS MATERIALES

SAGRRFL CICNES CCNVENICS SRGARFR
Uscr UNIDAD DE SERVICICS EN EL DLE,

3@ Posicionar...... : Entrada 1 de 15
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3. La Subdireccion de Contabilidad configura el listado de empleados por

cada grupo de usuarios.

& vicedetabls Trster Pasars  Seleccidn  Utfidades  Sistemz  Avuda

& TV (E e@e CHE HDLAD BE 06

Modificar vista Asignacion de usuarios a gmpos Resumen
%  Entradas nuevas B E R

' Asighacié‘ﬂ de usuarios a agrupos
Usuario ‘Mombre Grupo : Ej
 A7E6T4 ATMINISTRACION =
 a7E674 REC. MATERIALES  ~
278066 ASIST. FORENELS
r7e960 CHOFERES
279134 MESA CONTR.INV.
 m7s1ee CONTEBILIDAD
T n79406 ASIST. FORRNEES
279612 ASIST. FORANEZS
 a79690 ASIST. FORANEZS
a78e04 BSIST. FORBNEAS
ae0252 ASIST. FORANERZS
2ensz0 ATMINISTRACICH
 pE0aml ASIST. CENTRAL
';2..30624 A5IST. FCORANEAS
220704 ASIST. FCRANEAS
711 RSIST. FCRANEZS
220808 CONTARILIDAD
 as0g62 ASIST. FORRNERS
Rene0d ADMINISTRACION
{ POSICIONar...... “ Entrada 1 de 457
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4. La Subdireccién de Contabilidad configura la relacion de conceptos

que pueden ser utilizados por los grupos de usuarios.

Seleccidn Utlidades

Sistemz  Ayuda

& ~dJdEH @& BEE Do AR

%9 Entradas nusvas 2 Bl B

Aé%gnacidﬁ de tonceptos a grupos
Nombre Grupo N1 N2 N3

/‘P.D_?{INISIRACICN 1601 123 1

2DMINISTRACICN 1001 123 9339
- AOMINISTRACICH 10601 124 1

v ADMINISTRACION 1001 123 1
QQXINISTRACIQN 1601 128 1
EDMINTSTRACICN 1001
‘ AOMINISTRACICH 1001 128
‘ ATMINISTRECION 1001 128
7 ADMIRISTRACICH 1601
AEMINISTRACICH 10601 124
ADMINISTRACICH 10641
) ./L’.S}{INISIRACIGN 1001
‘EED}{INISIRACIQN 1001 126 8§
| ADMINISTRACION 1001 126 10
.P-.D}{IHISTRA"‘ISN 1001 126 11
ADMINISTIRRCICN 1001 126 12
ADMINISTRACION 1601 128 13
: » ADMINISTRACICH 1001 126 14
;IHIAD;":II'IISIP‘CION 1601 126 15

P>
L%
[=)]
h3

ey
[
m

o w e W

oy
3]
o
~d

[
[
(=]

@

i —
g@ Posicionar

l | Entrada 11

8 de 2,137
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5. La Subdireccion de Contabilidad configura la tabla de autorizaciones
para anticipos y gastos, la cual consiste en establecer a nivel de

puestos quiénes autorizan los tramites.

Pasara  Splecadn  Utlidads

- qB oee B!

Sstemz  Ayuda

E DO BR oE

Modificar vista Asignacion de funciones (puestos) para autorizacion: R
2 Entradas nuevas > B

Asignacion de funciones {puestos) parz autorzacion
Autorza Divisibnde  Autorzado Dwisiona
» 3 CCEN 12 OCZEN -
3 CCEN 15 CCEN R ST
3 CCEN 1€ OCEX J{gi@[@"@@“ﬁ
Funaén ~ Denostinacion fundén Desde Hasta
3 GCER 17 OCEN - -
00000001 Director General 01.01.1900 31.12.999% -
L8 CCEN 18 ok 00000002 Director General Adiunts 01.01.1900 31.12.8008 ¥
€ OEN 1z OCER 00000003 Director 01.01.1900 31.12.9998
& OCER 13 CCEN 00000004 Directsr Regional 01.01.1960 31.12.995%
& oCEN 1€ OCEN 00000005 Coordinagor 01,01.1900 31,12.999%
5 OCEN 17 OCEN 00000006 Subdirector 01.01.1900 31.12.999%
z NERS z HCRD 00000007 Secretario Particular 01.01.1800 31.12.9959
¢ - 1z NERD 00000008 Subdirector Regional 01.01.1600 31.12.0000
. - 14 MORG 00000009 Residente Esatei 01.01.1900 31.12.9993
. s WoRO 06000010 Jefe de Departamento  01.01.1900 31.12.9999
s - 16 . 00000011 Especilista en Jefe 01.01.1800 31.12.99%9
00000012 Especalista 01.01.1300 31.12.9999
8 NCRO o WIRS 00000013 Agente 01.01.1960 31.12.9999
E RORT g NCRI 00000014 Promotor 01.01.1900 31.12.9969
g HORT 1¢ NCRI 00000015 Aralsta 01.01.1900 31.12.9999
s NHCRT 12 NORI . | 100000016 Tremiador 01.01.1900 31.12.9399 -
3 NORT 12 WORT + | | 00000017 Asistente Adminstrative  01.01.1900 31.12.9999 -
318 Entradas enco
:@W Posicionat...... | Entrada 1 de 159

6. Los empleados de FIRA fienen la opcién de readlizar los tramites

siguientes:
e A simismos

e A un proveedor

e A favor de un tercero ([empleado o pensionado)
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7. Los trdmites que r

e Anficipos

ealizan los empleados pueden ser:

o Comprobacién de gastos con anticipo

e Comprobacién de gastos sin anticipo

tar favorfes  Detalles

e Avuds

e

16T

1 @@ DHE DDLD B o8

& g
SAP Easy Access Modulo AP ( Administrador )
G HE S v oa
» (O Favorttas
= €3 Meris SAP
~ <3 Anticioos

- 1 7ap001L - Ant}cbés pa'a enﬁ:?eidos
- P ZAPOO3 - Anticipos pasa proveedores
- @ ZAPAQG1 - Anticipos a favor Ge un tercero

-~ 3 Comprobaciones

.« & zAPOO2 - Comprbbéoénm d'e"g"ast'ds pgﬁ erﬁiléédos
+ Q) ZAPOO4 - Comprobacién de gastos para proveederes
& 7APADO2 - Comprobacidn de gastos a favor de un tercero

- D ZAPAGDA - Visualzacidn: de comprobaciones

» [J Autorzaciones

» i

BE =

b

- J4H

Anticipos para empleadds

o Granar anticips | [N

ueve Anticipo

Usuarno:

Fecha de creacidn

Creado por: 3029

No. Anticipo
Datos del documento
Concepto 1a01

Subroncepto (0172

Division CCER

Descrincion Anticipo LUKFO&NES :

GA3TC3 DOE CFICIRE FY

VESTUARIO Y UNIFORMES

‘ Momeda/TC wxx

Monto

" Ver Batch
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=

Semernz Aviuds
& AU @@ LHE ToLos |

Comprobacion de gastos para empleados

o Generar Comprabacidn D tivevs

Comprobacién: ’ Anticpos
Fecha de Creacidn: £6.11.2012 B No.Antxpo = Monto . Descripaion
Usgaior ™ . 6442 1,600.08 PRUEBA
Ceadopor. 556295 Gebricis Romer Camsna o o e 1,000.00 PRUEBA EVENTOS 1
. Bl » 2,000.00
Mo, Comprobacdn: 0060079056
 Datos del documenta:
[ . Comprobacién con monedz extranjera
¥ia de pago
Fache de recepcidn de comprobante fiscal con conformidad pere pagoe: 3 4t L]

Fecha de recapcifin del bien o servicio:

Descripcisn del gaste: UNIFORMES

¥enedasTC: MR 0608 _Apticpo
Posiciones o Ho.Anticipo:
Concepto: 1607‘;‘ ZRSTCS DE OTICIER FONIS : Concepto:
Subconcepto N2 €172 SESTUARIC ¥ UNIEZRMES Monecal TC:
Subconcapta N3: Lb = TRAJE (UNIFDRMES "#lonta: Proveedos
Monto:
i( Descrpcion “ Descrpcin “ Descripcién ‘ o
GASTOS DE OFICINA FONDC YESTUARIO Y UNIFORMES TRAJE {UNIFORMES DE TRABAIG) ki
B Montos
@ Comprobacsn: &
i ) o Anticpo:
v:Corprobantes erviados por valiz § &nexar comprobantes digiaies ¢ A cobrar: 3

8. Las comprobaciones de gastos con anticipo pueden ser:

o Con diferencia por pagar

¢ Con diferencia por cobrar

¢ Sin diferencia, es decir, por el monto exacto del anticipo

e Comprobacién del anticipo en ceros, es decir, devolucidon del

anticipo

9. Los anticipos y cualquier tipo de comprobacién requieren de la
autorizacion del personal administrativo, ya que ellos administran y
controlan el gasto institucional. Las autorizaciones se  realizan

directamente en el Sistema.
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e 1
qET |
LN EFSIOAL 3

¥ WECS BE UG
Cenfro de I

O
& Mend Tratar Favorkos  Detales  Sktems  Avuda

& v dd e BRE Do @ @
SAP Easonoés Modulo }IP ( Administrador )
D d@B S v oa

v (3 Favoritas
~ €3 MenU SAP
» (7 Anticipos
v (33 Comprobaciones
_~ Y Autorizaciones,
- & ZAPADQ3 - Autorzacion de comprabaciones por contabilidad
4 @ ZAPAQDS - Autorizacidn de comprobaciones
+ [ ZAPAD14 - Autorizacidn de anticipas
» (J Administrador AP
v (3 Reportes

LB eae

Autorizacion de comprobaciones

Gy DROODSE463 - Magafiz Solenc Juan Ramdn -

+ & 0000078544 - Moina Bondl Dnz Faok = < Comprabacon
« &y OGOO078824 - Herndndes Hernandez Kathye Vaness:

» Gy ODPDOTES25 - P Trjie Marz de &5 Nieves - -
- & DOD0OTES20 - Loper Gutidmez Yanne! Nombre:  Rorerc Carmena Gabrielz

+ & 0OG6H78S7S - Romero Carmona Gabriel
* & 0000D7S004 - Romers Carmona Gabreld
+ & LO00079CG11 - Remero Carmonz Gabnea
* & G006078G18 - Romero Carmona Gabriel
+ Gy Q00075034 - ;
* & 0O0007SC3
< G 06067883 T
- &y ODDDDTEI4Z - Rivas Ort Fior Angéics
« G GO00076309 - Ochna Zavak Estebar Martin
+ & GOGOO7ER1L - Ochoa Zavals Estebar Martin

Fechz de oeacion 05.11.2012

Ho.comptobadién:

Catos del cotumento

sez

dei Carmen ; Proveedor:

Fecha de recepodn de comprobante fiscal con conformidad para pego:
Descrpdtn del gasto:

~
@

* & 00D0N?8933 - Ochoa Zavala Esteban Martin © Moneda/TC:

+ &y 000078532 - Videfior Rulr Alejandra Retenqon: 1y e ”

+ & 000053633 - Morz Parra Ray Aberte Monto: 1.3
+ Gy QDODUTBETS - Gomez Figue:ca Sammyn G ver Comprobantes Digiales

+ & 0000075031 - Géme: Figuerca Sammyn

* &y 6006078032 - Gomez Figuercz Sammyn

¢ & 0DOOD7EA23 - Miche Ramirer Esteban

- & CODDOTE3ST - Guzmin Mogueda Marco Antonio
+ & [ON0NTE400 - Guzman Noguedz Marco Antonic
+ G 0DOD07E405 - Guzmin Hogueda Marco Antonie
+ & (0000078408 - Guzridn Hogueda Marzo Antonio
+ Gy O00NG7E410 - Guzman Nogueds Marco Antonio
« & DONBO7RI 18 - GuzmEn Nogueda Merco Antonw
+ G BO00078719 - Gurmin Nogueda Marzo Antonio
+ & H000078S51 - Guzmin Nogueds Mzrco Antoni >

P mmmmmmnn— - - [ .

Autorzacdn |

B nweiz Hivel 2 Hwvel 3 Monta. D
GASTOS DE OFICINA FONDD VESTUARID Y UNIFORMES TRAJE {UNIFORMES DE TRABAID} 1,300.L00

10.Los anfticipos y comprobaciones capturados por los empleados en el
Sistema generan un documento estadistico en el desarrollo de Cuentas

por Pagar.
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11.Cuando estos anticipos y comprobaciones son autorizados, generan un

documento preliminar en el médulo de Cuentas por Pagar.

12.Los documentos preliminares de anficipos son pagados por la
Subdireccion de Tesoreria, generdndose en ese momento el

documento contable de adeudo a cargo del empleado.

13.Las comprobaciones son recibidas por la Subdireccion de Contabilidad
para la revision contable del documento y del comprobante fiscal que
respalda el gasto. Si el tramite es correcto, se contabiliza el documento
y en caso confrario, éste es rechazado a través del Sistema y debe

iniciarse nuevamente el proceso.

Autorizacion de comprobaciones por contabilidsd

@ Cortabizar & Rechazar [ Nueva Comprobacidn

COMPRNSATENES
Documente AP Comprebacones . .
Comprobacién O000GTIGZE @ No.Comprobacitn : Concepto T Monta Moneda’ Sociedad: Bercico  Abono_Gte Comp.Cero' ¢
738036 1001 1,300.08  MXH 1000 2012
Busqueds General : * 130000
Vasaro I
Mo, Empieada
Concepto
Proveedor
Fecha de Creaciéﬂ___ o < 40
B suscr
Anticio ) "+ Comprobacion ) { Posicianes
R Concepto W3 £ Monto | Descriotion
Ho.Anticpo 0600006442 No.Comprobacior C30667a036! S 3 1,300.00  TRAJE (UNIFORMES
Coritepto 1501 Concepto 1001 . * 1,300.00
Manto Monto 130006
Moneda/TC Monedz/ TC A A
Proveagor Proveedor
Compensacién i R
Documento 1e2p005665 x;@ Documents Ho.Compensanon 020063060
Saciedad 1000 o Sotedad Docemento ) ’tox
Eierdcio 2012 Sercico Sociedad
) Ejeracio o “
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14.Por Ultimo, la Subdireccion de Tesoreria paga y cobra los documentos

contables.

c) LINEAMIENTOS:

1.

La generacion de cuentas por pagar se realiza directamente en el
desarrollo y moédulo de Cuentas por Pagar, o bien a través de los
diferentes modulos y desarrollos de SAP, con excepcion de las
operaciones relacionadas con cartera de crédito, garantias y ndmina

del personail.

Las cuentas por pagar que se readlizan deben contar con el dato
maestro del acreedor al que se debe generar el pago. Para readlizar
operaciones en el moédulo y desarrollo de Cuentas por Pagar los
empleados de FIRA deben tener asignados roles y perfiles para tener

acceso a SAP.

Los pagos con cargo al presupuesto autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico deben comprobarse con documentacion
original, entendiéndose por comprobantes, los documentos que
demuestran la enfrega o recepcidon de sumas de dinero o de un bien o

servicio.

Los documentos preliminares y contables relacionados con inversion
fisica y obra publica incorporan como comprobante copia fotostatica
del original de la factura. Las Unidades Administrativas envian los
comprobantes originales por inversion fisica y obra publica a la

Subdireccion de Contabilidad para su custodia.
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5. Los documentos preliminares relacionados con gastos generados en 10s
procesos de recuperacion de créditos pueden presentarse a la
Subdireccion de Contabilidad y su representacién en oficinas fordneas
con copia fotostatica de los comprobantes que amparan el gasto. Las
Direcciones de Recuperacion y Juridica custodian los comprobantes
originales para su trdmite de cobro ante las autoridades que

correspondan.

6. Las erogaciones que se realizan para adquirir bienes o servicios sujetos
al reembolso por siniestros de companias aseguradoras, se
comprueban con el comprobante original expedido a nombre de
FONDO.

7. En el supuesto de que un empleado sufra el robo de los comprobantes
fiscales originales de los gastos erogados, debe denunciar ante la
autoridad competente detfallando cada uno de los comprobantes
robados y su importe, debiendo anexar una copia de la denuncia en la

comprobacion o liquidacién del gasto.

8. Cuando el extravio de comprobantes fiscales se atribuya a la empresa
que proporciona el servicio de valija que se tiene contratada por FIRA,

el empleado debe proceder como sigue:

a. Solicitar una copia del acta levantada anfe las instancias
correspondientes a la Subdireccion de Recursos Materiales que
administre dicho servicio.

b. Solicitar al personal que integra las vdlijas, copia de la "Relacion

de documentos enviados para tramite a la Subdireccion de
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9.

Contabilidad"” en la que conste el envio del documento
extraviado.
c. Anexar copia de los documentos antes mencionados en la

comprobacion o liquidacion del gasto.

La Subdireccion de Contabilidad podrd no llevar a cabo el registro
contable de operaciones que no cumplan con documentacion
comprobatoria suficiente o contravengan las Disposiciones emitidas
por la Comision Nacional Bancaria y de Valores y por el CINIF,
procediendo a dar aviso a las Unidades Administrativas para su

regularizacion y aclaracion.

10.Las solicitudes realizadas a la Subdireccion de Contabilidad que

11

impliquen un registro contable de alguna operacidon que no estd
configurada en los moédulos o desarrollos del Sistema Integra deben
realizarse por los titulares de las Unidades Administrativas de manera
oficial y por escrito, enviarse a través del Sistema de Control de

Correspondencia y entregar el original a esa Subdireccion.

.Las operaciones no configuradas en alguno de los mddulos o

desarrollos del Sistema Integra, previa solicitud oficial y por escrito de la
Unidad Administrativa, se registran en el médulo de Cuentas por Pagar
en forma manual en tanto se configuran en el mdédulo o desarrollo

correspondiente.

12. Cuando un registro manual requiera generar operaciones en dos o mds

modulos o desarrollos del Sistema Integra, el Titular de la Unidad

Administrativa debe hacer la solicitud de manera oficial y por escrito a
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la Subdireccidén de Contabilidad anexando la documentacidn en

forma integral.

13.La Subdireccion de Contabilidad y su representacion en oficinas
fordneas custodia los comprobantes originales con valor contable en

Oficina Central y en sus representaciones en oficinas fordneas.

14.Los trdmites generados en cualquier médulo o desarrollo del Sistema
Infegra cuya contabilizacion  se encuenfra soportada con
comprobantes fiscales y comprobantes fiscales digitales, se envian a la
Subdireccion de Contabilidad y su representacion en oficinas foraneas

por la valija contratada por FIRA con tfodos los comprobantes impresos.

15.Los trdmites generados en cualquier médulo o desarrollo del Sistema
Integra cuya contabilizacion se encuentra soportada Unicamente con
comprobantes fiscales digitales, se cargan en el Sistema en archivo
electréonico en .PDF o .XLM y son resguardados electrénicamente en el

Sistema, por lo que no se imprimen ni reciben fisicamente.

16.Los comprobantes fiscales digitales cargados en el Sistema en archivo
electrénico en .PDF o XLM como soporte para la contabilizacién de
trdmites, son validados en la pdagina del SAT por la Subdireccion de

Contabilidad y su representacion en oficinas foraneas.

17.La contabilizacién de anticipos se realiza de manera automdtica
mediante la parametrizacion de los mddulos o desarrollos del Sistema
Integra. Los comprobantes no se imprimen y se resguardan

electronicamente en el Sistema.
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18.Los saldos a favor de terceros que no sean reclamados en un periodo
de doce meses a partir de su Ultimo registro, se eliminan del balance
general reconociéndose como producto en los resultados de los

Fideicomisos.

19.Todos los pagos o cobros que redliza directamente |la Subdireccion de
Tesoreria deben contar con el documento contable que los ampare

previo a su aplicacion.

20.En el caso de pagos domiciliados y pagos por Internet, la Subdireccion

de Tesoreria realiza los documentos contables en el Sistema Integra.

21.Las cantidades que resultan a cargo del personal, deben estar
disponibles en la cuenta bancaria asignada por FIRA el mismo dia en

que se redliza el tramite en el Sistema Integra.

22.Por cada intento de cobro realizado diariamente por la Subdirecciéon
de Tesoreria que no pueda concretarse por falta de recursos en la
cuenta bancaria del empleado, se aplica un cobro de $50.00 (incluye
IVA) via ndmina, equivalente al costo administrativo en que incurre la

Institucion.

23.Los anticipos y comprobaciones a nombre del empleado se realizan
hasta por un importe de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) en

apego al articulo 31 fraccion lii de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
24.Las constancias digitales de pagos y retenciones del Impuesto Sobre la

Renta (ISR), Impuesto al Valor Agregado {IVA) e Impuesto Especial

Sobre Produccidn y Servicios (IEPS) se generan y almacenan en forma
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automdtica en el Sistema Integra al momento de redlizar el pago por la
adquisicion de bienes o servicios. Las constancias Unicamente se

deben imprimir cuando asi lo solicite el proveedor.

25.Todas las dudas derivadas de los trdmites gestionados en el médulo y
desarrollo de Cuentas por Pagar se canalizan al Centro de Atencidon

FIRA, quienes a su vez las dirigen al area correspondiente.
26.Todo el personal activo, pensionado y ex empleados de la Institucion

deben hacer buen uso de los recursos y destinarlos a los fines para los

que son solicitados.

NORMAS PARA TRAMITES REALIZADOS EN CUENTAS POR PAGAR:

En el desarrollo y médulo de Cuentas por Pagar se tramitan anticipos y

comprobaciones de acuerdo a lo siguiente:

a. Anficipos.- Erogaciones efectuadas al empleado o proveedor
cuando no se ha recibido un comprobante fiscal que
compruebe el gasto y antes de la finalizacion de un contrato,
respectivamente.

b. Comprobaciones.- Erogaciones realizadas al empleado activo y
pensionado, ex empleado, proveedor o acreedor con el

respaldo de un comprobante.
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DESARROLLO DE CUENTAS POR PAGAR:

1.

Mediante el desarrollo de Cuentas por Pagar se agiliza el trdmite de

operaciones especificas en beneficio de los clientes de la Institucién.

Los anticipos y comprobaciones que se tramitan a través del desarrollo
de Cuentas por Pagar deben estar incluidos en el “Catdlogo de

Conceptos”.

Las Subdirecciones de FIRA solicitan mediante correo electrénico a la
Subdireccion de Contabilidad, en su dmbito de competencia, la
incorporacion de nuevos conceptos, asi como modificaciones al

"Catdlogo de Conceptos”.

Las solicitudes de alta o bagja en el Catdlogo de Conceptos o
modificaciones al desarrollo de Cuentas por Pagar deben realizarse por
correo electronico a la Subdireccion de Contabilidad por cualquiera

de los situaciones siguientes:

Conceptos en cualquiera de sus niveles o modalidades.
Grupos de usuarios, sus integrantes y conceptos de afectaciéon
para cada uno de estos grupos.

c. Personal que autoriza (Funciones para autorizaciones).

Los conceptos que deban pagarse en efectivo al empleado por
montos superiores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.), deben ser
autorizados vy solicitfados de manera oficial y por escrito a la
Subdireccion de Contabilidad por las Subdirecciones de FIRA, en su

ambito de competencia.
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6. El Sistema Integra permite hasta un méximo de 5 anficipos pendientes
de comprobar por el personal, o menos cuando alguno de ellos
exceda 25 dias hdbiles contados a partir del dia de pago del anticipo,
en estos casos se activa un bloqueo automdatico que impide obtener
nuevos anticipos. Considerando Unicamente los anficipos obtenidos en
los mddulos o desarrollos de Cuentas por Pagar, Capacitacion y

Servicio Médico.

7. Los acreedores identificados como “pago Unica vez" (CPD's) no

pueden ser utilizados en las situaciones siguientes:

a. Anticipos a su favor.
b. Comprobaciones con retencion de impuestos.

c. Enmds de una ocasion.

8. Cuando se autorizan las comprobaciones de gastos respaldadas con
comprobantes fiscales digitales se envia automdaticamente un correo
electronico a la direccidon de la Subdireccion de Contabilidad para

que éstas sean contabilizadas.

9. Los tramites rechazados por el personal autorizado son eliminados del
Sistema y a su vez, se genera un correo electronico indicando el moftivo

del rechazo de acuerdo a lo siguiente:

Anficipos: Al empleado que crea el documento.
Comprobacion del gasto: Al empleado que crea el documento
y a quien lo rechaza.

c. Documentos preliminares para contabilizacion: Al empleado

que crea el framite, a quien autorizo el gasto y al empleado de
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la Subdireccion de Contabilidad o su representacion en oficinas

foraneas que revisa el framite.

10.En la pdagina de FIRAnet se publican “Guias” para especificar las

actividades para crear y autorizar trédmites en el desarrolio de Cuentas

por Pagar del Sistema Integra.

MODULO DE CUENTAS POR PAGAR:

1.

En el caso de proveedores y acreedores, unicamente se otorgan
antficipos de acuerdo a lo establecido en los contratos, los cuales
deben respaldarse con comprobantes fiscales y enfregarse a la
Subdireccion de Contabilidad o su representacion en oficinas foraneas

para su custodia.

El empleado que solicita un anticipo para pago a un proveedor, si Al
comprobar el gasto genera una diferencia a cargo de éste, es
responsable de gestionar el cobro de dicha diferencia, asi como su
depdsito en las cuentas bancarias de la Institucidn conforme a los

lineamientos que establece la Subdireccidn de Tesoreria.

Los depodsitos efectuados por proveedores o acreedores deben
informarse por los fitulares de las Unidades Administrativas de manera
oficial y por escrito a la Subdireccion de Contabilidad para realizar los

reqistros contables correspondientes.

. Para devolver un anficipo no utilizado por el empleado, se debe

informar via correo electronico a la Subdireccion de Contabilidad o su
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representacion en oficinas fordneas para que realice el registro
contable y la Subdireccion de Tesoreria pueda hacer el cobro del

mismo.

Los conceptos no incluidos en el "Catdlogo de Conceptos” se tramitan

mediante fransacciones estdndar de SAP.

Los registros contables por concepto de deducible y coaseguro se
amparan con el comprobante que para tal efecto expida la
aseguradora o copia fotostatica del convenio de valorizacion del
siniestro, los cuales debe incluir el detalle de montos que van a

registrarse contablemente.

Los anticipos relacionados con el mddulo de Materiales, asi como 1os
de adquisicion de bienes con cargo al presupuesto de inversion fisica
se generan en el médulo de Cuentas por Pagar en una fransaccion
estdndar. Estos anticipos son autorizados vy liberados para pago por la
Subdireccidn de Recursos Materiales o Subdirecciones Regionales de
Administracion segun corresponda, en tanto se configura el mddulo o

desarrollo correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Humanos informa de manera oficial y por
escrito a la Subdireccion de Contabilidad los descuentos que realice al
empleado via ndmina para que se redlicen los registros contables

correspondientes.
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NORMAS PARA TRAMITES REALIZADOS A TRAVES DE OTROS MODULOS O
DESARROLLOS:

Los registros se realizan de forma automdtica en las cuentas contables

previamente parametrizadas por la Subdireccion de Contabilidad.

Los trdmites generados en otros moédulos y desarrollos que se gestionan a

través de Cuentas por Pagar deben observar las normas siguientes:

GASTOS MEDICOS:

a. La Subdirecciéon de Contabilidad y su representacion en oficinas
fordneas reciben solicitudes de reembolso de las Subdirecciones de
Recursos Humanos o Regionales de Administracidn, segun corresponda,
previamente autorizadas en el Sistema Integra.

b. La atencidn a proveedores médicos la realiza la Subdireccién de
Recursos Humanos o Subdirecciones Regionales de Administracion,

segun corresponda.

APOYOS TECNOLOGICOS:

a. Las Unidades Administrativas deben realizar la solicitud de alta y
modificaciéon de reglas contables de la interfaz SIOF-SAP-SIIOF
adicionales a las generadas en forma automdatica, requeridas para
realizar pagos y cobros, asi como validarlas en los catdlogos de SAS,

SIIOF y Sistema Integra.
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. La atencién a beneficiarios la realiza personal de la Direccidon General
Adjunta (DGA) de Promocion y Negocios o DGA de Inteligencia
Sectorial.

. Los apoyos que recibe la Subdireccion de Contabilidad y su
representacion en oficinas fordneas para autorizar la contabilizacion
del pago, deben estar previamente autorizados en el Sistema por el
personal facultado de la DGA de Promocion y Negocios o DGA de
Inteligencia Sectorial y Mesa de Control de Crédito, asi como
generada la liquidacién en SAS.

. Si no se encuentra autorizada la liquidacion o la informacion del dato
maestro estd incompleta, el plazo de atencién cuenta hasta que esté
debidamente regularizada.

. Cuando se requiera la contabilizacion de frdmites por concepto de
apoyos tecnoldgicos respaldados con comprobantes fiscales que aun
no se encuentren en la Subdireccion de Contabilidad o su
representacion en oficinas fordneas, los Subdirectores Regionales de
Promocién deben solicitar la autorizacion de la liquidacion mediante
correo electrénico al Jefe de Departamento de Informacién Contable
y Asuntos Fiscales, incluyendo el archivo electronico con la liquidacion
de SAS y el comprobante que respalde el framite.

Los Subdirectores Regionales de Promocion deben enviar los
documentos originales que fueron tramitados para pago a través de
correo electronico a mas tardar cinco dias hdbiles posteriores al envio

del archivo.
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CAPACITACION:

a. La Subdireccidon de Contabilidad y su representacion en oficinas
fordneas recibe la comprobacion una vez que cuente con la

autorizaciéon del titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

SUBSIDIOS DEPORTIVOS:

a. La Subdirecciéon de Contabilidad y su representacion en oficinas
fordneas recibe los reembolsos de subsidios deportivos, posterior a la
autorizacion de la Subdireccion de Recursos Humanos o Subdirecciones

Regionales de Administracion, segun corresponda.

MATERIALES:

a. La Subdireccion de Contabilidad y su representacion en oficinas
foraneas redliza las compensaciones y amortizaciones solicitadas en el
maodulo de Cuentas por Pagar relativas al moédulo de Materiales.

b. La Subdireccion de Recursos Materiales debe informar por correo
electronico a la Subdireccion de Contabilidad o su representacion en
oficinas fordneas a mds tardar un dia hdbil después de generar los
documentos que cancelan los frdmites del mdédulo de materiales para

su respectiva compensacion.
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CAMBIOS DE ADSCRIPCION:

a. La Subdireccion de Contabilidad y su representacion en oficinas
foraneas Unicamente recibe las comprobaciones de gastos de menaje

y transportacion.

PRESTACIONES ECONOMICAS (PRESTAMOS DE CORTO, MEDIO Y LARGO PLAZO,
CANASTILLA, LACTANCIA, AYUDA POR ALUMBRAMIENTO, IMPRESION DE TESIS Y
GASTOS POR DEFENSA LEGAL):

a.Llos documentos contables de préstamos al personal se generan a
partir de matrices de carga directa mediante la herramienta Legacy
System Migration Workbench (LSMW) por concepto de préstamos a
largo plazo, o bien, mediante desarrollos para generar documentos de
préstamos a corto y medio plazo.

b. La Subdireccion de Recursos Humanos autoriza y tiene bajo su custodia
los documentos que amparan el pago por concepto de canastilla,
lactancia, ayuda por alumbramiento y para impresion de tesis.

c. La Subdireccién de Juridica de Asuntos Contenciosos debe informar de
manera oficial y por escrito el adeudo que tiene un empleado por
concepto de gastos por defensa legal y la Subdirecciéon de Recursos
Humanos informa de manera oficial y por escrito los depdsitos que
realiza el empleado o bien, los descuentos que se realicen via ndmina
para amortizar la deuda, de manera que la Subdireccion de

Contabilidad redlice los registros contables manudales correspondientes.
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HORARIOS DE RECEPCION Y PAGQ:

1.

El horario de recepcidon que aplica a la representacidon de la
Subdireccion de Contabilidad en oficinas foradneas de las valijos que se

reciban diariamente es en dias hdbiles de 13:00 a 17:00 hora del centro.

. El horario de recepcién para trdmite contable en Oficina Central es en

dias hdbiles de 13:00 a 17:00 hora del centro.

El horario de recepcién para la Subdireccion de Contabilidad es en

dias y horas hdbiles.

Los documentos contabilizados después de las 13:00 hora del centro
son pagados o cobrados al dia hdbil siguiente mediante los procesos

de la Subdireccidon de Tesoreria.

PLAZOS PARA LA ATENCION DE TRAMITES:

1.

La Subdireccion de Contabilidad y su representacidon en oficinas
fordneas atiende las solicitudes oficiales y por escrito que impliquen un
registro contable en un plazo méximo de fres dias hdbiles, contados a
partir del sello de recepcion de la solicitud y la entrega de la
documentacién original, siempre y cuando la solicitud cuente con la

informacion necesaria.

La Subdireccidon de Contabilidad y su representacion en oficinas

fordneas contabiliza o rechaza los documentos respaldados con
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comprobantes recibidos fisicamente en un plazo mdximo de tres dias

habiles, contados a partir de la fecha del sello de recepcion.

La Subdireccidon de Contabilidad y su representacién en oficinas
fordneas contabiliza o rechaza los documentos respaldados con
comprobantes fiscales digitales en un plazo mdximo de un dia hdabil,
contado a partir de la recepcion del correo electronico en la cuenta
de la Subdireccion de Contabilidad, siempre y cuando los Sistemas
donde se contabilizan, autorizan y validan los trédmites se encuentren

en funcionamiento.

El plazo para la atencion de trdmites recibidos mediante correo
electronico después de las 17:00 horas cuentan a partir del dia hdabil

siguiente.

El personal que autoriza anticipos y comprobaciones de gastos, tiene
un plazo de dos dias hdbiles para autorizar o rechazar el tramite,
contados a partir de la recepcidn del correo electrénico enviado de

manera automatica por el Sistema Integra al generar las solicitudes.

La Subdireccion de Contabilidad tiene un plazo de dos dias hdbiles
para dar de alta, configurar y readlizar pruebas en el desarrollo de
Cuentas por Pagar, contados a parfir de la recepcion de la solicitud,
siempre y cuando no requiera la programaciéon de una nueva
funcionalidad, en este caso, depende del tiempo de respuesta de la
Subdireccion de Sistemas Informaticos Institucionales y de la realizacion

de pruebas.
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7. El plazo para la comprobacion de anticipos obtenidos directamente
en el desarrollo de Cuentas por Pagar es de 25 dias hdbiles contados a

partir del dia de pago del anticipo.

8. En caso de que la Subdireccién de Contabilidad o su representacion
en las oficinas fordneas devuelva una comprobacion, el empleado
cuenta con 20 dias naturales contados a partir de la fecha de
devolucidon para volver a presentar la comprobacién a la Subdireccion

de Contabilidad o su representacién en las oficinas foraneas.

9. Los documentos preliminares generados en el Sistema Integra, tienen
vigencia hasta por 30 dias naturales, tomando como referencia la
fecha de autorizacion del trdmite en el desarrollo de Cuentas por
Pagar, o bien de la captura, si éste se genera en ofros mddulos o
desarrollos. Concluido el plazo, la Subdireccion de Contabilidad elimina
del Sistema los documentos preliminares cuya documentacion
comprobatoria no haya sido recibida para su revision y liberacidén para

pago o cobro.

10.El procedimiento de Cuentas por Pagar se apega a los criterios
especificados en el Modelo de Reconocimiento por la Cultura de la No
Discriminaciéon y contempla el lenguagje conforme al Modelo de

Equidad de Género.
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d) RESPONSABILIDADES:

1.

De la Subdireccidon de Contabilidad:

a.

Coordinar la administracion del médulo y desarrollo de Cuentas

por Pagar.

. Asegurar el registro contable de los trdmites realizados a través

del mdédulo.

Administrar el médulo y desarrollo de Cuentas por Pagar.

d. Asegurar la correcta afectacion de cuentas contables.

Aprobar las cuentas, reglas, guias contabilizadoras, configuracion
y parametrizacion de los modelos contables y de las operaciones
de los Fideicomisos.

Monitorear la operacion del médulo y desarrollo de Cuentas por

Pagar.

. Informar con corte trimestral a los titulares de las Unidades

Administrativas sobre los anticipos sin comprobar y partidas

abiertas en el mdédulo de Cuentas por Pagar.

. Establecer mecdanicas contables para los nuevos esquemas de

operacion y parametrizar la afectacion contable de tramites
procedentes de interfaces como SIIOF-SAP-SIIOF y de médulos y
desarrollos del Sistema Integra.

Configurar la informacién necesaria para el buen funcionamiento
del desarrollo de Cuentas por Pagar.

Coordinar las acciones para que la contabilizaciéon se realice en
tiempo y forma.

Asegurar la correcta generacion de retenciones de impuestos.

53



2. Del personal que captura documentos preliminares y contabilizados
automdticamente:

a. Seleccionar correctamente los conceptos y centros de costo en
funcion de la naturaleza del pago y del empleado que
compruebe el gasto conforme a los catdlogos establecidos.

b. Verificar la activacion o desactivacion de los indicadores de
impuestos, via de pago y requisitar correctamente los campos
obligatorios.

c. Corregir los trdmites que le sean devueltos por la Subdireccion de
Contabilidad o su representaciéon en oficinas fordneas.

d. Observar la vigencia de anticipos.

3. Del personal que autoriza anticipos y comprobaciones:
a. Verificar la racionalidad y congruencia en los montos previo a las
auforizaciones correspondientes.
b. Dar seguimiento a los anticipos sin comprobar y partidas abiertas
de su drea de influencia y gestionar los tramites para su
comprobacion o devolucion con base en el informe con corte

trimestral de la Subdireccidn de Contabilidad.

4. De los Titulares de las Unidades Administrativas:

a. Dar seguimiento a los anticipos sin comprobar y partidas abiertas
de su drea de influencia y gestionar los tramites para su
comprobacién o devolucion con base en el informe con corte
trimestral de la Subdireccion de Contabilidad.

b. Vigilar el buen uso de los recursos otorgados al personal a su
cargo.

c. Informar a la Subdireccion de Contabilidad las modificaciones,

actualizaciones y mejoras realizadas en los modulos o desarrollos
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que administran para asegurar que los procesos contables sean

correctos.

5. De la Subdirecciéon de Recursos Materiales:
a. Autorizar la afectaciéon de conceptos de gasto de acuerdo a las
partidas del Clasificador por Objeto de Gasto (COG) que le

corresponden.

6. De la Subdireccién de Recursos Humanos:
a. Autorizar la afectacion de conceptos de gasto de acuerdo a las
partidas del Clasificador por Objeto de Gasto (COG) que le

corresponden.

7. De la Subdireccion de Sistemas Informdticos Institucionales:
a. Realizar oportunamente los transportes al mandante de
productivo del Sistema Integra de las modificaciones de

configuracion solicitadas.
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Vil. CONCLUSIONES

Desde 2001 a la fecha he recabado innumerables experiencias a través de
mi frayectoria profesional tanto en el sector privado, como el publico, entre

las cuales destacan las siguientes:
o Coordinar las acciones para la sistematizacion y configuracion de los
procesos contables en los diferentes modulos de los sistemas

informaticos.

e Administrar y coordinar el modulo y desarrollo de Cuentas por Pagar de

una Institucion.
e Registrar y revelar las transacciones econdmicas de una empresa o
institucion en apego a las disposiciones en materia de contabilidad

que le apliquen.

e Establecer sistemas de autocontrol que garantficen razonablemente el

registro contable de las fransacciones econdmicas.

e Generarinformacion contable, estados financieros y sus notas.

e Andlizar las principales variaciones de los estados financieros vy

proponer estrategias que coadyuven a mejorar |la situacion financiera.

e Redlizar conjuntamente con las unidades administrativas involucradas

conciliaciones contabiles.
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