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OBJETIVO

Establecer las actividades para determinar la disponibilidad de los recursos financieros para
realizar inversiones en las instituciones financieras de conformidad con el acuerdo por el que
se expiden los lineamientos para el manejo de las Disponibilidades Financieras de las
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la verificacién de saldos en las cuentas de cheques susceptibles
a invertirse por parte del Departamento de Caja y concluye con la entrega de la informacion
referente a las inversiones a la Gerencia de Contabilidad para su registro contable.

FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS
Fundamento Juridico

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el manejo de las Disponibilidades
Financieras de las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal. (DOF
01/03/2006 y sus reformas).

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Referencias Normativas

ISO-9001: Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
ISO/IEC 27001: Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion — Requerimientos.
WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad de la WLA.

POLITICAS

El Departamento de Caja por medio del Area de Control Financiero, obtendra los saldos
iniciales y finales de las diferentes cuentas de cheques, las concentraciones de ingresos
y las obligaciones de pago de la Entidad con las cuales se obtendran las disponibilidades
del dia, generando con dicha informacion el formato “RF-09 Disponibilidades”, el cual
es enviado por correo electronico a la Direccién de Finanzas con copia a la Subdireccion
General de Administracion y Finanzas para su conocimiento y toma de decisiones.

La Direccion de Finanzas deberd instruir al Departamento de Caja sobre las operaciones

a realizar en materia de inversiones (compra o venta en fondos de inversién en papel
gubernamental ).
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3.

10.

El Departamento de Caja a través del Area de Control Financiero, solicita con la
Institucién Financiera el dltimo dia habil de mes, y valida para determinar la plus o
minusvalia del mes e informar al Departamento de Contabilidad para el registro de los
intereses.

Las inversiones deben realizarse de acuerdo a los requerimientos para el manejo de las
disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la Administracién Publica
Federal, emitidos por la SHCP.

Adicionalmente, el saldo de las Disponibilidades Financieras debe invertirse de
conformidad con la Estrategia Financiera de Inversion de Prondsticos para la Asistencia
Publica disefiada y aprobada por las instancias competentes de la Entidad.

El Departamento de Caja a través Area de Control Financiero, obtiene y registra
diariamente los precios de los fondos de inversion en el archivo base de intereses.

El Departamento de Caja a través del Area de Control Financiero, debe realizar un Gltimo
monitoreo de saldos preferentemente después de las 16:00 h., para efectuar la
concentracion de ingresos. Ver SAF-INT-10 Aplicaciones Bancarias, y realizar el
traspaso a la cuenta productiva que indique la Subdireccion General de Administracién
Finanzas y la Direccion de Finanzas.

El Departamento de Caja o Area de Control Financiero, debe realizar la captura de los
movimientos efectuados durante el dia en el reporte “RF-08 Resumen de Movimientos”
para determinar: el monto susceptible a efectuar la compra o venta de fondos de
inversion, SPEI, concentraciones y traspasos (premios, pago a proveedores, cuenta
productiva) segun sea necesario para que posteriormente se informe a la Gerencia de
Contabilidad, para el registro contable correspondiente. Ver SAF-INT-10 Aplicaciones
Bancarias y SAF-PRO-27 Elaboracién de Estados Financieros, Enteros ala TESOFE
y pago de Impuestos.

El Departamento de Caja o Area de Control Financiero debe capturar diariamente los
saldos de aperturay cierre de las cuentas de cheques mediante el formato “RF-13 Saldos
de Aperturay Cierre en Bancos”, quien enviara via correo electronico a la Direccion de
Finanzas con copia a la Subdireccion General de Administracién y Finanzas haciendo del
conocimiento de las compras y/o ventas realizadas por instrucciones previas.

El Departamento de Caja a través del Area de Control Financiero debe elaborar dentro
de los 15 primeros dias posteriores al cierre de mes el reporte “RF-14 Promedio de
Inversién Mensual de Disponibilidad” y entrega a la Gerencia de Seguimiento y Control
Presupuestal con el Vo. Bo. del Jefe de Departamento. (Esta informacién se realiza una
vez publicada la tasa de inflacién por Banco de México (Banxico)).
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11. El Departamento de Caja a través del Area de Control Financiero, registra diariamente
los precios del valor de titulos de los fondos de inversion, en el archivo base de intereses
de los fondos de Inversién, valores gubernamentales, generando asi los intereses para
obtener al cierre de mes la tasa ponderada, una vez validada por el Departamento de
Caja, se envia via correo electronico a la Gerencia de Contabilidad y esta misma se
informa a la Gerencia de Recursos Humanos para el calculo de fondo de ahorro.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
H H H 7 COMPROBANTES DEL
é-EPJAERFTiMéQ)TO BE 11 | Consulta e imprime, por medio del sistema de | “Gsreynbe Banca
CAJA/ banca electronica, los saldos iniciales de las ELECTRONICA
COORDINADOR  DE diferentes cuentas de cheques.
CONTROL
FINANCIERO / . . . -~
ANALISTA Nota: Si por algun motivo existieran problemas
ESPECIALIZADO en el sistema de banca electronica, se solicitara
el apoyo de la mesa de ayuda de cada banco o
del Ejecutivo de cuenta correspondiente.
: i RESUMEN DE
1.2 Regl'stra en el formato Resumen de MOVIMIENTOS
Movimientos”, los saldos de las diferentes RF-08
cuentas de cheques.
13 | Registra en el formato la disponibilidad que tiene |  P'SPORELIPAPES
la Entidad en el dia.
E-EpigﬁiME(ﬁ%O BE 21 | Remite via correo electronico a la Direccion de | PISPORNBIIDADES
CAIA ; Finanzas con copia a la Subdireccion General de CORREO
COORDINADOR  DE Administracién y Finanzas para su conocimiento ELECTRONICO
CONTROL y toma de decisiones.
FINANCIERO
gI-ENE SXLBD'RECTgFé 31 | Notifica via correo electronico al Jefe de ELECTRANICO
ADMINISTRACION Y Departamento de Caja, los movimientos a realizar
FINANZAS/ en las disponibilidades financieras para efectos
Ellﬁfﬁ;gg DE de movimiento en las inversiones o en cuentas de
cheques, a fin de atender los compromisos de la
entidad.
?)EPA]FE?/EAME(@%O BE 41 | Realiza las gestiones necesarias con las CORREO
CAIAI Instituciones Financieras para dar cumplimiento a FLECTRONICO
COORDINADOR  DE la actividad 3.1. ot
CONTROL
FINANCIERO
42 | Solicita a la institucién financiera que envie la S
carta de confirmacion soportes de las inversiones CARTA DE
del dia correspondiente, via correo electrénico o CONF'EKAC'ON
fax para confirmar la inversion que se autorizo. CORREO
ELECTRONICO
FAX
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
g-g@%%?'NADOR DE] 51 | Obtiene diariamente a través de diferentes LTt o
FINANCIERO/ medios (internet, teléfono, correo electronico,
ANALISTA etc.) las tasas de interés y consulta precios de los
ESPECIALIZADO fondos de inversion con las diferentes
instituciones financieras con las que opera
Prondsticos para la Asistencia Publica.
52 | Registra en el archivo base de intereses. ARCHIVO Base P8
g EJPEAFFE 'I'(:K/IIEEITO . 61 | Consulta saldos de las diferentes cuentas de | grilor Eanca
CAJA | cheques a través del sistema de banca ELECTRONICA
COORDINADOR DE electronica preferentemente después de las
CONTROL 16:00 h., para realizar la concentracion de
FINANCIERO ingresos. Ver  SAF-INT-10 Aplicaciones
Bancarias.
Nota: Este horario puede variar segun las
necesidades que se presenten en el transcurso
del dia.

6.2 | Registra las concentraciones en el formato M o
“‘Resumen de Movimientos” asi como los pagos y RF-08
compromisos de la Entidad para obtener el monto
a traspasar a la cuenta productiva que indique la
Subdireccion General de Administracion y
Finanzas y la Direccion de Finanzas.

63 | Verifica por medio del sistema de banca CORREG
electronica con cada banco todos los ELECTRONICO
movimientos realizados en las diferentes cuentas OFICIO
de cheques. Ver plan de calidad. cono
sSon  correctos todos los movimientos
realizados en las diferentes cuentas de
cheques?

64 | No.- Efecttan los movimientos necesarios en
caso de correcciéon. Regresa a actividad 6.3
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

7. COORDINADOR DE
CONTROL
FINANCIERO/
ANALISTA
ESPECIALIZADO

8. JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE
CAJA/
COORDINADOR  DE
CONTROL
FINANCIERO/
ANALISTA
ESPECIALIZADO

6.5

6.6

7.1

7.2

7.3

8.1

8.2

Si.- Consulta e imprime los saldos al cierre de
operaciones para registrarlos en el formato
“Saldos de Apertura y Cierre en Bancos”.

Envia por correo electrénico los saldos de
apertura y cierre a la Direccion de Finanzas, con
copia a la Subdireccion General de
Administracion y Finanzas informando las
compras 0 ventas realizadas por instrucciones
previas, segun sea el caso.

Realiza diariamente los oficios de los
movimientos bancarios del dia (confirmacion de
inversion, SPEI, concentraciones y traspasos,
compra o venta de fondos de inversion) para
firma del Jefe de Departamento de Caja y entrega
a la Gerencia de Contabilidad. Ver SAF-INT-10
Aplicaciones Bancarias y SAF-PRO-27
Elaboracion de Estados Financieros, Enteros
ala TESOFE y pago de Impuestos.

Registra diariamente los intereses generados en
el archivo base de intereses de los fondos de
inversion, valores gubernamentales, para obtener
la tasa ponderada del mes.

Informa al Jefe del Departamento de Caja que se
obtuvo la tasa ponderada del mes para su Vo. Bo.

Envia a la Gerencia de Contabilidad la tasa
ponderada por correo electronico dentro de los 10
dias posteriores al cierre del mes.

Envia copia del correo a la Gerencia de Recursos
Humanos con la tasa ponderada por correo
electronico, dentro de los 10 dias posteriores al
cierre del mes. Para el calculo de fondo de
ahorro.

COMPROBANTES DEL
SISTEMA DE BANCA
ELECTRONICA
N/A

SALDOS DE APERTURA
Y CIERRE EN BANCOS
RF-13

CORREO
ELECTRONICO

SALDOS DE APERTURA
Y CIERRE EN BANCOS
RF-13

OFICIO
COM-01

CONFIRMACION DE
INVERSION

COMPROBANTES DEL
SISTEMA DE BANCA
ELECTRONICA
N/A

ARCHIVO BASE DE
INTERESES

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

9C- (fl\%%%fi'NADOR DE| 91 | Dentro de los 15 primeros dias posteriores al | | inaon ersuaL
cierre de mes elabora el reporte “Promedio de DE DISPONIBILIDAD
FINANCIERO/ © ; - ©l : RF-14
ANALISTA Inversion de Disponibilidades”, tomando en
ESPECIALIZADO cuenta la inflacién emitida por Banxico.
92 | Imprime el reporte “Promedio de Inversion de | | ohousmomeuaL
Disponibilidades” para obtener el Vo. Bo., del Jefe | ©DE DISPONIBILIDAD
de Departamento de Caja.
9.3 PROMEDIO DE

Entrega a la Gerencia de Seguimiento y Control
Presupuestal el reporte “Promedio de Inversion
de Disponibilidades”.

Fin del procedimiento

INVERSION MENSUAL
DE DISPONIBILIDAD
RF-14
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO.

Verarchivo del diagrama de flujo

M OO <O ] 5000 @

PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR INICIO FIN FIN
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS SIMIPLE TERMINACION
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VII.

ACTIVIDADES

PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE DE LA

VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Verifica por medio del
sistema de banca
electronica con cada
banco todos los
movimientos realizados
en las diferentes cuentas
de cheques.

Jefe (@) de
Departamento de Caja
/  Coordinador de
Control Financiero

Al cierre de los
movimientos del

Nimero de cuenta,
importe y banco.

Que los importes

de los
movimientos

registrados en el
resumen de

movimientos sean
los correctos del
sistema de banca
electrénica.

Impresién de los
comprobantes
del sistema de
banca
electronica de
los diferentes
bancos.

Se efectiian los
movimientos necesarios en
caso de correccion.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

05

06

07

08

Se integran actividades para la generacién de formatos,
‘Resumen de Movimientos”, “Disponibilidades”,
“‘Reporte de Precios y Rendimientos”, “Comparativo de
Rendimientos”, “Saldos de Apertura y Cierre de bancos”,
“‘Promedio de inversion mensual de Disponibilidad”,
“‘Resumen de Operacion de Inversiones” y “Cédula de
precios y rendimientos diarios”.

Se incorpora diagrama de flujo y plan de calidad del
procedimiento, asi mismo se elimina los anexos y sus
referencias en las politicas.

Se modificaron las politicas 1, 2, 3, 4,5, 6,9, 11,12y 13
se eliminaron las politicas 8 y 10. Se agregaron las
actividades 9.4 y 9.5. Se incorpor6 el registro
diagnéstico de inversiones RF-30. Se incorpora el
Archivo base de intereses el cual funciona para el
calculo de la tasa ponderada mensual, asi mismo para
la recuperacion de intereses mensuales de los fondos
de inversion con los que se tiene contrato, se incorpora
la calculadora de intereses la cual funciona para el
calculo de los intereses moratorios no cobrados
anteriormente por pronoésticos asi como el calculo de la
tasa de inflacion mensual el cual funciona para observar
la evolucién mensual que tiene el comportamiento del
fondo en el mercado de valores. Se incorpora la Norma
PAS 99:2006 y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Financieros.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento
y el apartado Fundamento Juridico y en Referencias
Normativas; se actualiz6 la vigencia de las Normas; en
el objetivo se incluyé “Establecer las actividades para”;
se incluyo en la politica 1 “toma de decisiones”, en la
politica 8 se modificé la hora de monitoreo antes 13:00
y 13:30 ahora a las 16:00 h., asi como las politicas 2 y
3; se elimind la politica 4 y en la politica 9 se eliminé el
concepto de rescate y confirmacién de inversion;

Noviembre, 2008.

Junio, 2009.

Julio, 2011

Mayo, 2015
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se incluyd la actividad 4.2; se eliminé en la actividad 1.2
rescate de inversion, ahora todo se concentra en una
cuenta productiva que se revisa a partir de las 16:00 h.
asi como la actividad 1.4, 8.1, 9.1 y 11.1; modifico la
actividad 3.1, 4.1, en la actividad 6.1 cambio de horario
para consulta a través de la banca electronica; y en la
actividad 6.2 se elimina la nota de inversion excedente;
se modifico la numeracion de las actividades 6.2, 7.1
7.2,9.2,93,94,95,11.1,11.2,11.3,11.4,12.1, 12.2,
13.1, 13.2, 13.3; se corrigi6 estilo a politicas y
actividades y se actualizd el Diagrama de flujo de
acuerdo a las actividades. Es importante aclarar que
debido a las modificaciones, pudo sufrir cambios la
numeracion de las politicas y las actividades.

09 Se actualizaron los responsables de firmar el Abril 2018
documento, Alcance, Fundamento Juridico vy
Referencias Normativas. Cambio tipo de documento de
“Reservado” a “Publico”. Se elimin6é a la Gerencia de
Tesoreria y sus funciones pasaron a ser responsabilidad
del Departamento de Caja: Politicas 1, 2, 3,6, 7,8, 10y
11 y las Actividades: 1.1, 2.1, 3.1, 4.1 y 8.1. Se
modificaron las politicas 1, 2, 3, 5y 6 . Se eliminé la
politica 7; Se recorrieron y modificaron las politicas 8
(actual 7), 9 (actual 8), 10 (actual 9), 11 (actual 10) y 12
(actual 11). Se modificaron las actividades 1.1, 3.1, 5.1,
5.2,6.1y6.2. Se elimind la actividad 5.3. Se recorrieron
y modificaron las actividades 7.1 (actual 6.3), 7.2 (actual
6.4), 8.1 (actual 6.6), 9.1 (actual 7.1), 9.3 (actual 7.2),
9.4 (actual 7.3) 11.1 (actual 9.1), 11.2 (actual 9.2) y 11.3
(actual 9.3). Se recorrié la numeracion de las actividades
7.3 (actual 6.5), 10.1 (actual 8.1) y 10.2 (actual 8.2). Se
actualizaron el diagrama de flujo, el plan de calidad y el
glosario.

IX. GLOSARIO

BANXICO:
Banco de México.
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Fondeo:
Es la transmision de recursos econdmicos entre cuentas propias y de terceros, a través de la
banca electronica.

Fondos de inversion:
Instituciones que forman fondos de inversion con los recursos que captan del puablico
inversionista.

Institucién Financiera:
Bancos y Casas de Bolsa.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SPEI:

Sistema de Pago Electronico Interbancario, es un movimiento de recursos financieros entre
cuentas de diferentes bancos, que se utiliza para cubrir los compromisos y obligaciones de la
entidad, (impuestos, inversiones, pago premios, pago proveedores).

X. ANEXOS

No Aplica.
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