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INTRODUCCION

En el marco de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién del 31 de diciembre de 2008, como instrumento juridico normativo que establece los
criterios generales que regiran el Sistema de Contabilidad Gubernamental, se han establecido los
lineamientos, manuales, procedimientos y normas que rigen la contabilidad del sector
gubernamental, y especificamente del sector paraestatal en el cual se encuentra clasificado este
Organismo.

En este sentido, el sistema de contabilidad institucional desarrollado dentro del Sistema Integral para
la Administracion de CAPUFE (SIAC), ha sido armonizado con el marco juridico y normativo aplicable
al sector contable gubernamental paraestatal, a fin de homologar los clasificadores, lista de cuentas,
guias contabilizadoras e instructivos de cuentas, para dar cumplimiento a las obligaciones
establecidas para los entes publicos.

Esta armonizacion permite facilitar al Organismo el registro y fiscalizacion de las operaciones
contables, y a su vez, contribuye a medir la eficacia, eficiencia, transparencia y economia del gasto e
ingresos de este Descentralizado, abonando con ello a los objetivos globales del sector
gubernamental.

La elaboracidon de este Manual de Procedimientos de Contabilidad, en conjunto con las acciones de
armonizacion antes sefialadas, y bajo el marco juridico que se desprende la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, asi como del marco normativo instaurado en el Manual de Contabilidad
Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal, se convierte en un instrumento que orienta a los
responsables y operadores de las areas contables del Organismo, a realizar la identificacion,
clasificacion, valoracion y registro, de las operaciones que derivan de la gestién publica, asi como de
otros flujos econdmicos que impactan en sus activos, pasivos, gastos, ingresos y patrimonio, a fin
contar con informacién confiable, oportuna y Uutil, que permita la generacién de los estados
financieros de manera comprensible, periddica y comparable para una adecuada toma de decisiones.
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OBJETIVO

Establecer los procedimientos mediante los cuales los responsables y operadores de las areas
contables del Organismo, deberan identificar, clasificar y valorar las operaciones que derivan de su
gestion publica, asi como de otros flujos econdmicos que impactan en los activos, pasivos, gastos,
ingresos y patrimonio de la Entidad, a fin de registrarlos contablemente en el Sistema Integral para
la Administracion de CAPUFE (SIAC), de forma armodnica y homogénea, que permita el cumplimiento
de las disposiciones juridicas y normativas contempladas en el marco del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, para obtener informacion confiable, oportuna y util, que permita la generacion de
los estados financieros de manera comprensible, peridédica y comparable para una adecuada toma de
decisiones.
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FUNDAMENTO LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917 y sus ultimas reformas.

— Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981 y sus ultimas reformas.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976 y sus ultimas reformas.

— Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000 y sus ultimas reformas.

— Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio correspondiente.
D.O.F. 15-11-2017 Sin reforma

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-01-2000 y sus ultimas reformas.

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986 y sus ultimas reformas.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006 y sus ultimas reformas.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982 y sus ultimas reformas.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-05-2016 y sus ultimas reformas.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008 y sus ultimas reformas.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016. Sin reforma.

— Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-08-1932 y sus ultimas reformas.

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010 y sus ultimas reformas.
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— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-08-2010 y sus ultimas reformas.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-06-2010 y sus ultimas reformas.

— Manual de Contabilidad Gubernamental para el Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 22-11-2010 y sus ultimas reformas.

— Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.
D.O.F. 01-01-2014 y sus ultimas reformas.

— Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F 26-01-1990 y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F 28-07-2010. Sin reformas.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006 y sus ultimas reformas.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F 28-07-2010. Sin reformas.

— Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-04-2014. Sin reformas.

— Resolucién Miscelanea Fiscal, la que corresponda a cada ejercicio.

— Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, debera aplicarse en el ejercicio
correspondiente.

— Acuerdo por el que emiten las Principales Reglas del Registro y Valoracion del
Patrimonio (Elementos Generales), por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC).

D.O.F. 27-12-2010 y sus reformas.

— Acuerdo por el que emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio, por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).
D.O.F. 13-12-2011.

— Términos de referencia para auditorias externas de los estados y la informacion
financiera contable y presupuestaria, vigente para cada ejercicio.




h\

eadmines Yy puentes

ftederales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

- Norma de Informacidn Financiera B-10 Efectos de la Inflacidén, emitida por el Consejo
Mexicano para la Investigacion y Desarrollo de Normas de Informacién Financiera, A.
C. (CINIF) vigente a partir del 01-01-2008.

- Norma de Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal
NIFGG SP 04 Reexpresion, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Vigencia aplicable a partir del 2013.

— Normas de Informacion Financiera A-5 Elementos Basicos de los Estados Financieros,
A-7 Presentacién y Revelacion, B-3 Estado de Resultado Integral, C-5 Pagos
Anticipados y Otros Activos.

— Disposiciones en Materia de Control Interno, y Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-10-2010.

- Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F. 22-07-2011.

— Compendio Operativo del Centro Nacional de Control (CNC), Centro de Liquidacién
Regional (CLR) y Equipos de Control de Transito (ECT).
Normateca Interna de CAPUFE 22-04-2015 y D.O.F 30-09-2016.

— Compendio Operativo para Plazas de Cobro.
Normateca Interna de CAPUFE y D.O.F. 23-12-2016.

— Criterios Técnicos para la Asignacion, Uso y Comprobacion de Recursos Financieros en
Materia de Viaticos, Pasajes, Fondos y Gastos a Comprobar en el Organismo.
Normateca Interna de CAPUFE 22-01-2016.
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DEFINICIONES

— Activo: Contablemente representan los bienes y derechos que posee una entidad, los cuales se
clasifican en activo circulante y no circulante.

— Activo circulante: Se llama de esta forma al efectivo o cualquier activo que se espera, se va a
realizar en efectivo, o a los bienes que se va a consumir dentro de un afio en la operacion de una
entidad.

— Activo no circulante: Son los activos que corresponden a bienes y derechos que no son
convertidos en efectivo a corto plazo por una entidad, sino que permanecen en ella durante mas
de un ejercicio. Dentro de este tipo de activos se encuentran activos fijos y los activos intangibles.

— Activo Fijo: Es el conjunto de bienes tangibles que utilice una entidad para la realizacion de sus
actividades y que se demeriten por el uso en el servicio del contribuyente y por el transcurso del
tiempo. Este tipo de activos tienen una vida Util relativamente larga, entre ellos estan los bienes
inmuebles o bienes muebles del Organismo.

- Activo intangible: Son aquellos activos no monetarios identificables, sin sustancia fisica, que
generan beneficios econdmicos futuros controlados por la entidad. En este manual nos referimos
al titulo de concesion emitido por el Gobierno Federal a favor de CAPUFE para operar, explotar,
conservar y mantener tramos carreteros y puentes durante un tiempo determinado.

— Adeudo: Pasivo, deuda. Cantidad que se ha de pagar por concepto de contribuciones, impuestos
o derechos.

— Amortizacion: Es la distribucidn sistematica (generalmente en periodos mensuales) del costo de
un activo intangible, entre el periodo de su vida Util estimada. En el caso de CAPUFE la vida util
estimada corresponde al plazo establecido para dar vigencia del titulo de concesién otorgado a
favor de CAPUFE.

— Asientos en Auxiliares: Son los registros que deben anotarse o se encuentran anotados en
libros auxiliares.

— Banco: Institucion que realiza operaciones de banca, es decir es prestatario y prestamista de
crédito; recibe y concentra en forma de depodsitos los capitales captados para ponerlos a
disposicion de quienes puedan hacerlos fructificar.

— Base Contable: Método empleado para el registro y la informacién sobre las transacciones. Dos
bases se conocen comunmente; el método o base de acumulacion y la base de efectivo; esta
uUltima, especialmente en organizaciones pequefias, contabilidades personales y casos similares.
Las dos bases no pueden considerarse independientes una de la otra y frecuentemente se dice
que la base de contado es un método "incompleto" de acumulacion. Cuando los valores a cobrar,
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los inventarios, el activo fijo y el pasivo en un negocio representan cantidades no relevantes en
comparacion con los gastos de operacién, ambas bases arrojan resultados similares.

—~ Bienes Muebles: Son mercancias cuya vida Gtil es mayor a un afo y son susceptibles de ser
trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y
equipo de oficina, maquinaria, automoviles, etc.

— Catalogo de Cuentas: Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema
contable de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/o nimeros correspondientes,
regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de una empresa.

— Centro de liquidaciéon regional: Centro o lugar de trabajo donde los analistas liquidadores
adscritos a una Delegacién Regional o Gerencia de Tramo analizan y verifican la informacién
proveniente de la Plaza de Cobro (preliquidaciones, reportes y video).

— Centros de beneficio: Unidades responsables dentro de la estructura organizacional de
CAPUFE, que desempefian funciones especificas, y a las cuales se imputan los ingresos derivados
de su gestion econémica.

— Centros de costo y/o centros gestores: Unidades responsables dentro de la estructura
organizacional de CAPUFE, que desempefian funciones especificas, y a las cuales se imputan
costos 0 gastos derivados de su gestién econdmica. Se diferencian en que los centros gestores
incluyen los sufijos a dos posiciones que indican la clave de entidad federativa.

— Cifra Control: Cantidad que representa la suma de diferentes cantidades correspondientes a un
grupo de documentos que deban ser registrados posteriormente en una maquina de contabilidad.
La finalidad de esta cifra es proporcionar la seguridad de que todos los documentos turnados al
operador de una maquina han sido registrados en ella, seguridad que se obtiene al cotejar la cifra
previamente establecida, con la suma de las partidas que aparezcan en la hoja de control
producida en la maquina de contabilidad. Suma formada para tener una comprobacién de control
o de auditoria mediante la adicién de campos de cantidades que normalmente no se totalizan
debido a que no son unidades semejantes, dentro de un sistema de procesamiento de datos.

— Clasificacion de Cuentas: Ordenacion de las cuentas en un sistema de contabilidad para fines
de agrupacion por conceptos, clases, etc.

— Conciliacion: Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto
preciso de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos o mas
cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.

— Consolidacion: La combinacion de dos o mas empresas, lograda por la transferencia de los
activos a una nueva corporacion organizada con tales fines.
Sindnimo de “fusion” la diferencia es que, en la fusidn de compafias, una de ellas continda en
existencia mientras que en la consolidacién todas las compaiiias antiguas desaparecen para
formar una sola.
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Agrupacion de estados o informes financieros de dos o mas entidades econémicas juridicamente
independientes.

-~ Cuentas de Resultados: Las que se usan para registrar utilidades o pérdidas, productos o
gastos y que al terminar el ejercicio se saldan por la cuenta de pérdidas y ganancias. En el caso
de las dependencias del Gobierno Federal, las cuentas de resultados registran los conceptos de
aumento o disminucién del patrimonio como resultado de operaciones de gastos, pérdidas,
productos o beneficios; al finalizar el ejercicio se totalizan en cuentas denominadas "Resultados
del Ejercicio" o "Rectificacién a Resultados".

— Cuentas Dudosas: Aquéllas que por alguna razén se estiman de cobro dificil. Normalmente se
refiere a las de clientes.

— Depreciacion: Es la disminucion del valor de propiedad de un activo fijo, producido por el paso
del tiempo, desgaste por uso, el desuso, insuficiencia técnica, obsolescencia u otros factores de
caracter operativo.

— Diario: Llamado también "libro de primera anotacién". El libro diario tiene por objeto registrar en
orden cronoldgico todas las operaciones de la empresa mediante escrituras o partidas que se
denominan asientos y en él se asentara por primera partida el resultado del inventario con el que
cuenta la entidad al tiempo de dar principio a sus operaciones. De este libro se toman los datos
necesarios para su traspaso al libro mayor.

-~ Documento Contabilizador: Puede concebirse asi tanto al documento fuente debidamente
registrado, como a la pdliza que contiene el asiento contable; de cualquier forma es el documento
conductor a la informacién para efectos de registro. Resulta conveniente que los documentos
cumplan con la funciéon mixta de ser fuente y contabilizadores a la vez.

— Entornos Econdémicos: Se establecen dos entornos econdmicos en los que puede operar la
entidad en determinado momento: a) inflacionario, cuando la inflacidon es igual o mayor que el
26% acumulado en los tres ejercicios anuales anteriores (promedio anual de 8%); y b) no
inflacionario, cuando la inflaciéon es menor que dicho 26% acumulado (NIF B-10).

— Estado de Resultados: Documento contable que muestra el resultado de las operaciones
(utilidad, pérdida remanente y excedente) de una entidad durante un periodo determinado.
Presenta la situacion financiera de una empresa a una fecha determinada, tomando como
parametro los ingresos y gastos efectuados; proporciona la utilidad neta de la empresa.
Generalmente acompana a la hoja del Balance General.

— Estado de Situaciéon Financiera (Balance General): Es un documento contable que refleja la
situacion financiera de un ente econémico, ya sea de una organizacion publica o privada, a una
fecha determinada y que permite efectuar un analisis comparativo de la misma; incluye el activo,
el pasivo y el capital contable.
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Se formula de acuerdo con un formato y un criterio estandar para que la informacidn basica de la
empresa pueda obtenerse uniformemente como por ejemplo: Posicion financiera, capacidad de
lucro y fuentes de fondeo.

— Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de
la operacidn, el nombre del comprador, del vendedor, las condiciones convenidas, la cantidad,
descripcion, precio e importe total de lo vendido. Se hace constar también el niUmero de la factura
y otros datos adicionales a la operacion.

— Fideicomiso: Figura juridica mercantil en virtud de la cual un fideicomitente destina ciertos
bienes a un fin licito determinado, encomendando su realizacidon a una institucion fiduciaria.
Acto por el cual se destinan ciertos bienes a un fin licito determinado, encomendando a una
institucién fiduciaria la realizacién de ese fin.

— Gastos Financieros: Desembolsos que se derivan de la necesidad de obtener, en préstamo,
capitales ajenos.

— Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC): Indicador derivado de un analisis
estadistico, publicado quincenalmente por el banco de México que expresa las variaciones en los
costos promedios de una canasta de productos seleccionada y que sirve de referencia para medir
los cambios en el poder adquisitivo de la moneda.

— Inflacion: Es el incremento generalizado y sostenido en el nivel de precios de una canasta de
bienes y servicios representativos en una economia; la inflacién provoca una perdida en el poder
adquisitivo de la moneda.

— Ingreso: Son todos aquellos recursos que obtienen los individuos, sociedades o gobiernos por el
uso de riqueza, trabajo humano, o cualquier otro motivo que incremente su patrimonio. En el
caso del sector publico, son los provenientes de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi como a venta de bienes y servicios del
Sector paraestatal.

— Layout (archivo): Documento electrénico en formato de Excel, que puede procesarse a formato
de texto (plano), ordenado y estructurado de forma que permita la carga automatizada de
multiple informacién a un sistema informatico que utiliza bases de datos para registrar dicha
informacion.

— Lista de cuentas: relacion o listado que comprende todas las cuentas contables que pueden ser
utilizadas al desarrollar la contabilidad gubernamental. El plan de cuentas utilizado en CAPUFE se
encuentra armonizado con el emitido por la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Modulo de liquidaciones: Software desarrollado y perteneciente al organismo que concentra la
informacion inicial de carriles (pre liquidacion), que controla y genera, la informacion final
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(liquidacién), genera reportes predisefiados y es fuente de informacién para las areas
administrativas del Organismo.

— Partidas monetarias: Son aquellas que se encuentran expresadas en unidades monetarias
nominales sin tener relacion con precios futuros de determinados bienes o servicios; su valor
nominal no cambia por los efectos de la inflacién por lo que se origina un cambio en su poder
adquisitivo.

- Partidas no monetarias: Son aquellas cuyo valor nominal varia de acuerdo con el
comportamiento de la inflacidon, motivo por el cual, derivado de dicha inflaciéon, no tienen un
deterioro en su valor; estas pueden ser activos, pasivos, capital contable o patrimonio contable.
Para efectos de este manual se trata de activos fijos y activos intangibles.

— Peaje: Importe de la tarifa que paga el usuario por transitar en algin camino o puente de cuota.

— Periodo Contable: Espacio de tiempo en el que deben rendirse y registrarse todos los
resultados en la entidad, generalmente es un ejercicio de doce meses (1 afo) en el cual deben
acumularse los ingresos y los gastos, independientemente de la fecha en que se paguen. Principio
basico de contabilidad gubernamental que establece que la vida de un ente se divide en periodos
uniformes para efectos de registro de las operaciones y de informacion de las mismas.

— Politica: Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional.

— Pdliza: Contrato de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o cobrar algin
dinero. En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operaciéon con todos sus
pormenores. Documento que acredita o legitima las mercancias que se introducen o llevan de un
almacén.

— Red propia: Red carretera integrada por las autopistas, tramos carreteros y puentes de cuota,
en los cuales CAPUFE es titular de la concesion otorgada por el Gobierno Federal en términos de
la Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

— Reexpresion: Método a través del cual se reconocen los efectos de la inflacién en los estados
financieros basicos en su conjunto o, en su caso, en una partida en lo individual.

— Registro Contable: Si la afectacidon o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un
ente econdmico, con el objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la
informacion financiera del mismo.

-~ Revaluacién de la Moneda: Modificacion del tipo de cambio de una moneda, elevando su valor
en relacién con una moneda extranjera bajo un tipo de cambio fijo.

10
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— Saldo: Es la diferencia entre la suma de movimientos deudores y la suma de movimientos
acreedores de una cuenta. Si el movimiento deudor es mayor, la cuenta tendra un saldo deudor;
contrariamente si el movimiento acreedor es mayor, el saldo sera acreedor.

— SIAC: Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE.

— Telepeaje: Conjunto de procesos administrativos, de operacion y de control inherentes a la
identificacion, registro y cobro de peaje electrénico, que se activa utilizando diversos mecanismos
al cruzar las plazas de cobro de CAPUFE que cuentan con éste equipo de deteccidn y registro.

— Titulo de Concesidn: Es un acto juridico de naturaleza administrativa a través del cual la
administracion publica otorga en forma discrecional por tiempo determinado a un tercero el
derecho de prestar un servicio publico o de usar, aprovechar y explotar bienes del estado, de
acuerdo a las normas que lo regulan.

— Transaccion del SIAC: Es un cédigo Unico que el usuario del SIAC utilizard para acceder a una
funcionalidad especifica. Una transaccién se compone de una o varias pantallas en las que el
usuario ingresa los datos referentes a la operacién que desea llevar a cabo. Existen diferentes
tipos de transacciones que se pueden resumir en tres grupos las que permiten ingresar
informacion al SIAC, las de modificacién y las de visualizacién.

— Webservice: Tecnologia que utiliza un conjunto de protocolos y estandares que sirven para
intercambiar datos entre aplicaciones.
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1.- AMORTIZACION DE SEGUROS Y FIANZAS

OBJETIVO

Controlar la correcta aplicacion de los registros contables en los resultados de operacion del
Organismo, de todos los servicios devengados o beneficios obtenidos en cada periodo, por los pagos
efectuados a las companias aseguradoras por concepto de Seguro de Vida Institucional, Seguro del
Usuario, Gastos Médicos Mayores, Seguro de Obra Civil, Seguro de Vehiculos Oficiales, Fianzas de
Fidelidad y demads seguros y fianzas contratados por el Organismo; asi como la determinacién de los
montos de servicios no recibidos para su recuperacion.

12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

POLITICAS

1. La Subgerencia de Contabilidad debera generar mensualmente el reporte contable en el Sistema
Integral para la Administracion de CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU, considerando todas las
cuentas que correspondan a primas de seguros Y fianzas.

2. La Subgerencia de Contabilidad debera verificar que la pdliza corresponda a un seguro contratado
por el Organismo y que el documento se encuentre a nombre de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos.

3. La Subgerencia de Contabilidad verificara que el importe de la prima sea el mismo que reporta el
SIAC, sociedad CAPU; en caso de que no corresponda al importe registrado, la Subgerencia de
Contabilidad notificara al area responsable de su registro en el SIAC, sociedad CAPU, para que
efectle la aclaracién y correccion respectiva.

4. La Subgerencia de Contabilidad elaborara mensual, trimestral o anualmente, segin corresponda,
la cédula de amortizacién de seguros y fianzas, con los datos de las pdlizas originales y los
registros contables asentados en el SIAC, sociedad CAPU, y conciliara los datos y cantidades con
la Gerencia de Seguros, a fin de validar la informacidn en el ambito de su competencia; también
conciliard con la Subgerencia de Remuneraciones para validar las retenciones efectuadas al
personal via némina o finiquito por concepto de Seguro Institucional, Seguro Colectivo de Retiro,
asi como la potenciacion de los Gastos Médicos Mayores.

5. La Gerencia de Seguros, a través de la Subgerencia de Seguros Patrimoniales enviara a la
Subgerencia de Remuneraciones, los importes que deberan descontarse via ndémina a los
empleados por concepto de Potenciacion de los gastos médicos mayores, asi como los cambios
que se presenten en el Seguro Institucional y Colectivo de Retiro.

6. La Subgerencia de Remuneraciones incorporara en el SIAC, sociedad CAPU, las retenciones que
se realizan quincenalmente a los empleados via ndmina o finiquito, por concepto de Seguro
Institucional, Seguro Colectivo de Retiro, asi como la potenciacion de los Gastos Médicos Mayores.

7. La Subgerencia de Remuneraciones enviard a la Gerencia de Seguros, la informacion de los
descuentos efectuados via ndmina o finiquito para su validacion.

8. La Gerencia de Seguros conciliara los datos anteriores con la Subgerencia de Contabilidad a fin de
determinar los saldos a favor o a cargo de las aseguradoras.
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10.

11.

12.

La Subgerencia de Contabilidad, registrara en el SIAC, sociedad CAPU, las pdlizas contables de
amortizacion de los seguros y fianzas, con cargo a las cuentas de resultados del ejercicio, por
la porcién mensual que corresponda a la cobertura de las primas contratadas.

La Subgerencia de Contabilidad imprimira las podlizas contables para firma, adjuntando los
documentos soporte para archivo y custodia de la Subgerencia de Registro Contable.

La Gerencia de Seguros validara en la Cédula de Conciliacién los importes de Seguros y Fianzas
contratados en el afio; la Subgerencia de Remuneraciones validara las retenciones aplicadas a
los servidores publicos, y firmaran con la Subgerencia de Contabilidad los saldos a favor o a
cargo de las aseguradoras y afianzadoras.

La Gerencia de Seguros al cierre de cada ejercicio, gestionara la recuperacion de los saldos a
favor de CAPUFE determinados en la conciliacion o el pago a favor de las Aseguradoras cuando
se determinen saldos a cargo del Organismo.
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eadmines Yy puentes
federales
01. AMORTIZACION DE SEGUROS Y FIANZAS
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Genera mensualmente el reporte contable auxiliar consolidado del SIAC | Reporte Auxiliar

Contabilidad

Gerencia de Seguros

Subgerencia de
Remuneraciones

Gerencia de Seguros/
Subgerencia de
Contabilidad

Subgerencia de
Contabilidad

10.

FBL3N de las cuentas “Pagos Anticipados” de Seguros y Fianzas y analiza
cada uno de los movimientos para determinar si corresponden a pagos
efectivamente realizados.

Para los movimientos identificados como pagos efectivamente realizados,
verificard en dicha pdliza que el titular sea el Organismo y que el
comprobante haya sido expedido a nombre de CAPUFE.

Coteja que el importe de la Pdliza de Seguro o Fianza corresponda al
registrado en la contabilidad del SIAC, sociedad CAPU.

Elabora Cédula de Amortizacion de Seguros y Fianzas y la envia a la
Gerencia de Seguros y a la Subgerencia de Remuneraciones para
conciliacién, con los siguientes datos:

— NUmero de la Pdliza de Seguro y/o Fianza.

— Importe de la Poliza.

— Fecha de vigencia.

— Distribucion mensual del saldo de cada Seguro y/o Fianza.

— Retenciones efectuadas al personal.

Envia a la Subgerencia de Remuneraciones los importes para descuento
via némina a los servidores publicos (Potenciacion de Gastos Médicos
Mayores, Seguro Institucional y Colectivo de Retiro) via némina o finiquito.

Incorpora al SIAC, sociedad CAPU, las retenciones quincenales aplicadas a
los servidores publicos.

Envia a la Gerencia de Seguros los datos de los descuentos aplicados para
su validacion.

La Gerencia de Seguros concilia los descuentos con la Subgerencia de
Contabilidad a fin de determinar los saldos a favor o a cargo de las
aseguradoras.

Mensualmente elabora la pdliza contable y registra el importe determinado
por cada tipo de Seguro y Fianza, con cargo a resultados utilizando la
entrada (contabilizar con modelo) mediante la transaccion de SAP FBO1 y
con documento tipo SA.

Imprime la pdliza contable registrada (ZFICO005) y adjunta el soporte
documental (Cédula de Amortizacién de Seguros y Fianzas) se firma de
elaboracion, supervision y autorizacién y envia a la Subgerencia de
Registro Contable para su archivo y custodia.

Reporte Auxiliar,
Pdliza Contable,
Pdliza de Seguro

Cédula de Amortizacion
de Seguros y Fianzas

Cédula de Descuentos

Pdlizas Contables de
Noémina

Relaciéon de Descuentos
Aplicados

Relacion de Descuentos,
Cédula de Amortizacion
de Seguros y Fianzas,
Reporte Auxiliar

SIAC

Cédula de Amortizacion,
Pdliza Contable

Pdliza Contable, y
Soporte Documental
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 11. Validan los importes contenidos en la Cédula de Conciliacion, a favor o a| Cédula de
Contabilidad, cargo de las Aseguradoras y Afianzadoras, y firman de conformidad. Conciliacion
Subgerencia de
Remuneraciones, y la
Gerencia de Seguros
Gerencia de Seguros 12. Gestiona al cierre del ejercicio la recuperacion de los saldos a favor de | Cédula de
CAPUFE o los pagos a favor de las Aseguradoras. Conciliacion

Termina procedimiento
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

GERENCIA DE SEGUROS

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

INICIO

4 REPORTE AUXILIAR

GENERA MENSUALMENTE EL REPORTE CONTABLE
AUXILIAR CONSOLIDADO DEL SIAC FBL3N DE LAS
CUENTAS “"PAGOS ANTICIPADOS” DE SEGUROS Y
FIANZAS 'Y ANALIZA CADA UNO DE LOS
MOVIMIENTOS PARA DETERMINAR SI CORRESPONDEN

A PAGOS EFECTIVAMENTE REALIZADOS. {

REPORTE AUXILIAR,
POLIZA CONTABLE,
4 POLIZA DE SEGURO

PARA LOS MOVIMIENTOS IDENTIFICADOS COMO
PAGOS EFECTIVAMENTE REALIZADOS, VERIFICARA EN
DICHA POLIZA QUE EL TITULAR SEA EL ORGANISMO Y
QUE EL COMPROBANTE HAYA SIDO EXPEDIDO A
NOMBRE DE CAPUFE. 5

COTEJA QUE EL IMPORTE DE LA POLIZA DE SEGURO O
FIANZA CORRESPONDA AL REGISTRADO EN LA
CONTABILIDAD DEL SIAC, SOCIEDAD CAPU.

3

CEDULA DE
AMORTIZACION DE
y SEGUROS Y FIANZAS
ELABORA CEDULA DE AMORTIZACION DE SEGUROS Y
FIANZAS Y LA ENVIA A LA GERENCIA DE SEGUROS Y
A LA SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES PARA
CONCILIACION CON LOS SIGUIENTES DATOS:

-NUMERO DE LA POLIZA DE SEGURO Y/O FIANZA.

-IMPORTE DE LA POLIZA.

-FECHA DE VIGENCIA.
-DISTRIBUCION MENSUAL DEL SALDO DE CADA
SEGURO Y/O FIANZA.

-RETENCIONES EFECTUADAS AL PERSONAL.

>

POLIZAS CONTABLES
DE NOMINA

INCORPORA AL SIAC, SOCIEDAD CAPU, LAS

RETENCIONES QUINCENALES APLICADAS A LOS
SERVIDORES PUBLICOS.
6
RELACION DE
DESCUENTOS
y APLICADOS

ENVIA A LA GERENCIA DE SEGUROS LOS DATOS DE
LOS DESCUENTOS APLICADOS PARA SU VALIDACION.

7

CEDULA DE
DESCUENTOS

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES LOS
IMPORTES PARA DESCUENTO VIA NOMINA A LOS

SERVIDORES PUBLICOS (POTENCIACION DE GASTOS|—

MEDICOS MAYORES, SEGURO INSTITUCIONAL Y
COLECTIVO DE RETIRO) VIA NOMINA O FINIQUITQ 5

y
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GERENCIA DE SEGUROS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD,
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, Y
LA GERENCIA DE SEGUROS

RELACION DE
DESCUENTOS,

CEDULA DE AMORTIZACION
DE SEGUROS Y FIANZAS,
REPORTE AUXILIAR

SIAC

DESCUENTOS CON

ASEGURADORAS.

LA GERENCIA DE SEGUROS CONCILIA
LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD A FIN DE DETERMINAR
SALDOS A FAVOR O A CARGO DE

LOS

LOS
LAS

8

CEDULA DE
AMORTIZACION,

MENSUALMENTE ELABORA LA POLIZA CONTABLE
Y REGISTRA EL IMPORTE DETERMINADO POR
CADA TIPO DE SEGURO Y FIANZA, CON CARGO A
RESULTADOS UTILIZANDO LA ENTRADA
(CONTABILIZAR CON MODELO) MEDIANTE LA
TRANSACCION DE SAP FBO1 Y CON DOCUMENT

TIPO SA. %)2/

v POLIZA CONTABLE

SOPORTE
y DOCUMENTAL

IMPRIME LA POLIZA CONTABLE REGISTRADA
(ZFICO005) Y  ADJUNTA EL  SOPORTE
DOCUMENTAL (CEDULA DE AMORTIZACION DE
SEGUROS Y FIANZAS) SE FIRMA DE
ELABORACION, SUPERVISION Y AUTORIZACION Y
ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTR
CONTABLE PARA SU ARCHIVO Y CUSTODIA. /3

GESTIONA AL CIERRE DEL EJERCICIO LA
RECUPERACION DE LOS SALDOS A FAVOR DE
CAPUFE O LOS PAGOS A FAVOR DE LAS

ASEGURADORAS. 1

POLIZA CONTABLE, Y

CEDULA DE
CONCILIACION

VALIDAN LOS IMPORTES CONTENIDOS EN LA
CEDULA DE CONCILIACION, A FAVOR O A CARGO

"|DE LAS ASEGURADORAS Y AFIANZADORAS, Y

FIRMAN DE CONFORMIDAD. 1

FIN
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2.- CONCILIACION BANCARIA AUTOMATICA O MANUAL

OBJETIVO

Detectar movimientos bancarios que no estén registrados en los auxiliares contables del Sistema
Integral para la Administracion de CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU, e identificar los registros
contables no reconocidos por las Instituciones Financieras, a fin de realizar las correcciones de
registro o aclaraciones ante los bancos y obtener informacion financiera oportuna, veraz y confiable

para la toma de decisiones.

19



h\

eadmines Yy puentes

ftederales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

POLITICAS

1. Las conciliaciones bancarias se elaboraran mensualmente en la Subgerencia de Registro Contable
perteneciente a la Gerencia de Contabilidad.

2. Se informaran los resultados de las conciliaciones bancarias de las cuentas operadas en Oficinas
Centrales a la Gerencia de Tesoreria para que realice la aclaracién de partidas pendientes con la
respectiva documentacion soporte.

3. En Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo se informaran los resultados al Subdelegado de
Administracion o Subgerente de Administracion segun sea el caso.

4. La Gerencia de Tesoreria debera de realizar las gestiones ante las Instituciones Financieras para la
aclaracion de los depositos no identificados y en caso de agotarse sin éxito debera emitir el CFDI
para el registro contable de los ingresos recibidos.

5. La Gerencia de Tesoreria emitira los CFDI's de los depdsitos no identificados, a mas tardar el 31 de
diciembre del siguiente afo al que se realizaron los depdsitos.
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02. CONCILIACION BANCARIA AUTOMATICA O MANUAL
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Gerencia de Tesoreria
(Subgerencia de Ingresos/
Subgerencia de Egresos)/
Superintendencia de
Recursos Financieros de la
Delegacioén o Gerencia de
Tramo

Gerencia de Tesoreria/
Superintendencia de
Recursos Financieros de la
Delegacién o Gerencia de
Tramo

Subgerencia de Registro
Contable /
Superintendencia de
Recursos Financieros de la
Delegacién o Gerencia de
Tramo

Gerencia de Tesoreria/
Superintendencia de
Recursos Financieros de la
Delegacién o Gerencia de
Tramo

Gerencia de Contabilidad /
Gerencia de Tesoreria/
Superintendencia de
Recursos Financieros de la
Delegacién o Gerencia de
Tramo

Instituciones Bancarias

1. Emite de la banca electronica el estado de cuenta mensual en archivo de
imagen (PDF) para la elaboracion de la conciliacion bancaria a falta del
documento original.

2. Extrae de la banca electrénica el estado de cuenta mensual en archivo
de texto (txt).

3. Incorpora el archivo .txt al Sistema Integral para la Administracion de
CAPUFE (SIAC), mediante la transaccion ZFIARIO05 (automatica) o
captura el estado de cuenta en la transaccion FF67 (manual), creando
un juego de datos en el SIAC.

4. Ejecuta en el SIAC el juego de datos en la transaccion SM35 y corrige
los errores si es que existen. Con este paso quedan contabilizados los
estados de cuenta electrdnicos en el sistema.

Conciliacién Automatica
5. Ejecuta en el SIAC la transaccién F.13 Compensacion Automatica.
Conciliacién Manual

6. Identifica a través de la transaccién F-03 Compensacion Cuenta de
Mayor las partidas que se corresponden entre si.

7. Identifica los movimientos que no se encuentren correspondidos y los
incorpora en el formato de la conciliacién (archivo Excel).

8. Envia trimestralmente a la Gerencia de Tesoreria para que tramiten las
aclaraciones con los bancos y/o envien la documentacion faltante para la
aplicacion contable de partidas.

9. Tramita aclaraciones con los bancos y obtiene documentacion soporte.

10. Proporciona la documentacion soporte al area que corresponda de
acuerdo al caso para la aplicacion contable de partidas pendientes.

11. Realiza los registros contables en el SIAC en base a la documentacién
soporte.

12. Emiten el estado de cuenta de los productos que se tengan contratados
y los envian a la Gerencia de Tesoreria.

Estado de cuenta
bancario (PDF)

Estado de cuenta
bancario (txt)

Conciliacion bancaria
(archivo Excel)

Oficio

Oficio de Aclaracion

Documentos soporte

Pdliza contable

Estados de Cuenta
Bancarios
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
i i ; : - E n
Gerencia de Tesoreria 13. Entrega los estados de cuenta bancarios a la Gerencia de Contabilidad B?ffa?—?oge Cuenta

manteniendo copia de los documentos como acuse para realizar
aclaraciones posteriores.

Termina Procedimiento
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GERENCIA DE TESORERIA

(SUBGERENCIA DE INGRESOS/ SUBGERENCIA DE
EGRESOS)/ SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA DELEGACION O GERENCIA DE TRAMO

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE /
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS DE LA
DELEGACION O GERENCIA DE TRAMO

INICIO

ESTADO DE CUENTA
BANCARIO (PDF)

EMITE DE LA BANCA ELECTRONICA EL ESTADO DE
CUENTA MENSUAL EN ARCHIVO DE IMAGEN (PDF)
PARA LA ELABORACION DE LA CONCILIACION
BANCARIA A FALTA DEL DOCUMENTO ORIGINAL.

CONCILIACION AUTOMATICA

EJECUTA EN EL SIAC LA TRANSACCION F.13

ESTADO DE CUENTA
BANCARIO (TXT)

4

EXTRAE DE LA BANCA ELECTRONICA EL ESTADO DE
CUENTA MENSUAL EN ARCHIVO DE TEXTO (TXT).

2

4

INCORPORA EL ARCHIVO .TXT AL SISTEMA INTEGRAL
PARA LA ADMINISTRACION DE  CAPUFE (SIAC),
MEDIANTE LA TRANSACCION ZFIARIO05
(AUTOMATICA) O CAPTURA EL ESTADO DE CUENTA EN
LA TRANSACCION FF67 (MANUAL), CREANDO U

JUEGO DE DATOS EN EL SIAC. X

EJECUTA EN EL SIAC EL JUEGO DE DATOS EN LA
TRANSACCION SM35 Y CORRIGE LOS ERRORES SI ES
QUE EXISTEN. CON ESTE PASO QUEDAN

CONTABILIZADOS LOS ESTADOS DE  CUENT.
ELECTRONICOS EN EL SISTEMA. 4

COMPENSACION AUTOMATICA.

5

CONCILIACION MANUAL

4

IDENTIFICA A TRAVES DE LA TRANSACCION F-03
COMPENSACION CUENTA DE MAYOR LAS PARTIDAS
QUE SE CORRESPONDEN ENTRE St.

6

CONCILIACION
BANCARIA (ARCHIVO
4 EXCEL)

IDENTIFICA LOS MOVIMIENTOS QUE NO SE
ENCUENTREN CORRESPONDIDOS Y LOS INCORPORA
EN EL FORMATO DE LA CONCILIACION (ARCHIVO
EXCEL). 4

OFICIO

4

ENVIA TRIMESTRALMENTE A LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA QUE TRAMITEN LAS ACLARACIONES
CON LOS BANCOS Y/O ENVIEN LA DOCUMENTACION
FALTANTE PARA LA APLICACION CONTABLE DE
PARTIDAS. A

OFICIO DE
ACLARACION

TRAMITA ACLARACIONES CON LOS BANCOS Y
OBTIENE DOCUMENTACION SOPORTE.
9

DOCUMENTOS
v SOPORTE

PROPORCIONA LA DOCUMENTACION SOPORTE AL
AREA QUE CORRESPONDA DE ACUERDO AL CASO

PARA LA APLICACION CONTABLE DE PARTIDAS

PENDIENTES.
10
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GERENCIA DE CONTABILIDAD /7 GERENCIA
DE TESORERIA/ SUPERINTENDENCIA DE

RECURSOS FINANCIEROS DE LA DELEGACION INSTITUCIONES BANCARIAS
O GERENCIA DE TRAMO

GERENCIA DE TESORERIA

POLIZA CONTABLE

REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES EN EL SIAC
EN BASE A LA DOCUMENTACION SOPORTE.

11

ESTADOS DE CUENTA
A BANCARIOS

EMITEN EL ESTADO DE CUENTA DE LOS
PRODUCTOS QUE SE TENGAN CONTRATADOS Y
LOS ENVIAN A LA GERENCIA DE TESORERIA.

12

ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS
ENTREGA LOS ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS
A LA GERENCIA DE CONTABILIDAD MANTENIENDO
COPIA DE LOS DOCUMENTOS COMO ACUSE PARA
REALIZAR ACLARACIONES POSTERIORES.

Y

13

FIN
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3.- EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS

OBJETIVO

Generar informacién contable periddica y estructurada de acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, que revele de manera consistente, veraz y oportuna la situacién financiera y
patrimonial del Organismo a una fecha determinada, ademas muestre los resultados de la gestién y
los flujos de efectivo de un periodo de tiempo, con la finalidad de que sea util en la toma de
decisiones y para su difusion de acuerdo a la normatividad aplicable.
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POLITICAS

1. Los Estados Financieros, y sus notas se emitiran siempre y cuando el periodo contable que
corresponda al mes que se informa se encuentre definitivamente cerrado para registro de
operaciones en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE (SIAC).

2. La emision de los Estados Financieros y sus notas se realizara mensualmente. Los que
correspondan al mes de diciembre, seran dictaminados por el despacho auditor que designe la
Secretaria de la Funcion Publica, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Los estados financieros y sus notas se presentaran de manera comparativa con el ejercicio
inmediato anterior, de acuerdo a los formatos establecidos en la normatividad vigente.

4. La sociedad definida como “CAPU” dentro del SIAC, sera la Unica fuente de informaciéon contable
para la integracion de los Estados Financieros y sus notas.

5. Sera responsabilidad de las diferentes areas que originen registros contables en el SIAC, de
realizarlos con la debida consistencia, oportunidad y veracidad de las operaciones y por lo tanto
del impacto que los mismos tengan al momento de la emision de los Estados Financieros y sus
notas.

6. La Coordinacion de Planeacion Evaluacion e Informacion Institucional realizara la publicacién en el
Portal de Obligaciones de Trasparencia de acuerdo a la normatividad vigente.
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03. EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES
. 1. Verifica que las diferentes areas de registro hayan concluido con el registro de las | SIAC
Subgerencia de . . - L
Contabilidad operaciones en el Sistema InFegraI para la Administracion de CAPUFE (SIAC) que
correspondan al mes que esta en proceso de cierre.

2. Ejecuta en el SIAC la transaccion F.5E “Cargo Posterior en Balance-Contabilizar”. SIAC

3. Cierra el periodo contable en SIAC a través de la transacciéon OB52 “Modificar
vista periodos contables”.

4. Informa mediante correo electronico a la Subgerencia de Registro Contable que Correo electrénico
se ha realizado el cierre definitivo del periodo para la Sociedad “CAPU” en el
SIAC.

Subgerencia de 5. Genera en el SIAC reporte a través de la transaccion F.08 “Saldos de Cuenta de | Reporte de saldos en
Registro Contable Mayor”, correspondiente al mes del cual se emitiran los Estados Financieros y sus | el SIAC y en archivo
notas y la exporta en formato Excel. Excel

6. Revisa que no existan inconsistencias de saldos, si existieran informa al area | Balanza en archivo
responsable de esos registros para su solucién. Excel

7. Ingresa al archivo base de Excel para actualizar cada uno de los reportes de los | Archivo base Excel
Estados Financieros y las integraciones de las notas, que estan vinculados a la
herramienta SAP Business Objects, a través del complemento Live Office, con la
informacién contenida en el SIAC al cierre contable del mes.

8. Realiza la actualizacion de los vinculos del archivo Excel al archivo Word y efectlia | Archivo base Excel y
las modificaciones en el archivo Word de los textos o notas que asi lo requieran, | Archivo base Word
de acuerdo a la informacion actualizada al cierre.

9. Verifica si se emitid o modificd la normatividad aplicable que afecte a los estados
financieros y sus notas.
¢ Se emitié o modificé la normatividad?

Si

10. Realiza las adecuaciones a los estados financieros y sus notas, en apego a la
normatividad emitida o modificada.

11. Elimina del archivo base de Word las notas o textos que no sean aplicables a lo
que se reporta.

12. Agregan en el archivo base de Word los parrafos, notas o textos relativos a
eventos ocurridos para su revelacion en los estados financieros y sus notas.

No

13. Se revisa que la informacién del archivo Word sea correcta.

14. Guarda el archivo Word como version definitiva de los estados financieros y sus | Archivo Word versién
notas del mes que corresponda. definitiva

15. Verifica que la numeracion del indice sea correcta e imprime.

16. Firma los estados financieros y sus notas y entrega a la Gerencia de Contabilidad. | Estados Financieros

y Ssus notas
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Gerencia de 17. Recibe los estados financieros y sus notas firmados por el Subgerente de Registro

Contabilidad Contable.
18. Revisa y firma los estados financieros y sus notas.
19. Recaba firma del Subdirector de Finanzas.

Subdireccion de
Finanzas

Gerencia de
Contabilidad

Subdireccion de
Finanzas / Gerencia
de Contabilidad

Coordinacion de
Planeacion,
Evaluacion e
Informacion
Institucional

Subgerencia de
Registro Contable

Subgerencia de
Presupuesto

Subgerencia de
Registro Contable

20.

21,

Revisa y firma lo estados financieros y sus notas y entrega a la Gerencia de
Contabilidad.

Recibe los estados financieros y sus notas firmados para su guarda y custodia.

ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS DE FIN DE TRIMESTRE

22,

23.

24,

25.

26.

En caso de que los estados financieros y sus notas correspondan a los meses
marzo, junio, septiembre, diciembre preliminar y diciembre dictaminado, se envia
mediante oficio una copia de los estados financieros y sus notas firmados a la
Coordinacion de Planeacion, Evaluacion e Informacion Institucional, para integrar
el informe que se presentara en las Sesiones Ordinarias del Comité de Control y
Desempeiio Institucional (COCODI) y el H. Consejo de Administracion.

Recibe oficio y copia de los estados financieros y sus notas firmados para
considerarlos en el informe.

Agrega al “Repositorio Centralizado para Documentos Digitalizados y Archivos
Electrénicos” los archivos de los estados financieros y sus notas trimestrales en
formato Word (protegido, reutilizable), PDF (firmados) y Balance General PDF
(firmado).

Envia por correo electrdnico a la Subgerencia de Presupuesto los hipervinculos de
los 3 archivos agregados al repositorio.

Incorpora en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) la
informacion del formato 70.31. Formato Informes programaticos presupuestales,
balances generales y estados financieros, de acuerdo al articulo 70, fraccién XXXI
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS DICTAMINADOS POR EL DESPACHO

AUDITOR

27.

28.

Agrega al “Repositorio Centralizado para Documentos Digitalizados y Archivos
Electrdnicos” los archivos de los estados financieros y sus notas dictaminados en
formato Word (protegido, reutilizable) y PDF (firmados).

Incorpora en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) la
informacion del formato 70.25 Formato Resultados de la dictaminacion de los
estados financieros, de acuerdo al articulo 70, fraccion XXV de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Termina Procedimiento

Oficios y copia de los
Estados Financieros
y sus notas.

Oficio y copia de los
estados financieros y
sus notas firmados.

Word (protegido,
reutilizable) y PDF
(firmados) de los
estados financieros y
sus notas
dictaminados
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

INICIO

ESTADOS FINANCIEROS
MENSUALES

REPORTE DE SALDOS
ENELSIACY EN

‘ ARCHIVO EXCEL

4 SIAC

GENERA EN EL SIAC REPORTE A TRAVES DE LA
TRANSACCION F.08 “"SALDOS DE CUENTA DE MAYOR”,
CORRESPONDIENTE AL MES DEL CUAL SE EMITIRAN
LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS Y

EXPORTA EN FORMATO EXCEL. %

VERIFICA QUE LAS DIFERENTES AREAS DE REGISTRO
HAYAN CONCLUIDO CON EL REGISTRO DE LAS
OPERACIONES EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION ~ DE  CAPUFE  (SIAC) QUE
CORRESPONDAN AL MES QUE ESTA EN PROCESO DE
CIERRE. {

BALANZA EN ARCHIVO
EXCEL

4

REVISA QUE NO EXISTAN INCONSISTENCIAS DE
SALDOS, SI EXISTIERAN INFORMA AL AREA
RESPONSABLE DE ESOS REGISTROS PARA S
SOLUCION. 6

y SIAC

EJECUTA EN EL SIAC LA TRANSACCION F.5E “CARGO
POSTERIOR EN BALANCE-CONTABILIZAR".

ARCHIVO BASE
EXCEL

4

CIERRA EL PERIODO CONTABLE EN SIAC A TRAVES DE
LA TRANSACCION OB52 “MODIFICAR VISTA PERIODOS

CONTABLES”.
3

INGRESA AL ARCHIVO BASE DE EXCEL PARA
ACTUALIZAR CADA UNO DE LOS REPORTES DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS Y LAS INTEGRACIONES DE
LAS NOTAS, QUE ESTAN VINCULADOS A LA
HERRAMIENTA SAP BUSINESS OBJECTS, A TRAVES
DEL COMPLEMENTO LIVE OFFICE, CON LA
INFORMACION CONTENIDA EN EL SIAC AL CIERR|

CONTABLE DEL MES. /

ARCHIVO BASE
EXCEL Y ARCHIVO
y BASE WORD

CORREO
ELECTRONICO

4

REALIZA LA ACTUALIZACION DE LOS ViNCULQS DEL
ARCHIVO EXCEL AL ARCHIVO WORD Y EFECTUA LAS
MODIFICACIONES EN EL ARCHIVO WORD DE LOS
TEXTOS O NOTAS QUE ASI LO REQUIERAN, DE
ACUERDO A LA INFORMACION ACTUALIZADA A
CIERRE. %

INFORMA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO A LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE QUE SE HA
REALIZADO EL CIERRE DEFINITIVO DEL PERIODQ
PARA LA SOCIEDAD “CAPU” EN EL SIAC. 4

4

VERIFICA SI SE EMITIO O MODIFICO LA
NORMATIVIDAD APLICABLE QUE AFECTE A LOS
ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS.

9

NO

¢SE EMITIO O MODIFICO
LA NORMATIVIDAD?

REALIZA LAS ADECUACIONES A LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y SUS NOTAS, EN APEGO A LA —
NORMATIVIDAD EMITIDA O MODIFICADA.

10

v

ELIMINA DEL ARCHIVO BASE DE WORD LAS NOTAS O
TEXTOS QUE NO SEAN APLICABLES A LO QUE SE

11

REPORTA.

AGREGAN EN EL ARCHIVO BASE DE WORD LOS
PARRAFOS, NOTAS O TEXTOS RELATIVOS A EVENTOS
OCURRIDOS PARA SU REVELACION EN LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y SUS NOTAS. CONTINUA EN%

12

ACTIVIDAD 14.

A

SE REVISA QUE LA INFORMACION DEL ARCHIVO
WORD SEA CORRECTA.

13

ARCHIVO WORD
VERSION
DEFINITIVA

GUARDA EL ARCHIVO WORD COMO VERSION
DEFINITIVA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SUS
NOTAS DEL MES QUE CORRESPONDA.

14

VERIFICA QUE LA NUMERACION DEL INDICE SEA
CORRECTA E IMPRIME.

15

ESTADOS
FINANCIEROS Y SUS
NOTAS

FIRMA LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS Y
ENTREGA A LA GERENCIA DE CONTABILIDAD.

16
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COORDINACION DE PLANEACION,

GERENCIA DE CONTABILIDAD SUBDIRECCION DE FINANZAS EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL

RECIBE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS
FIRMADOS POR EL SUBGERENTE DE REGISTRO

17

CONTABLE.

REVISA Y FIRMA LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SUS
NOTAS.

18

RECABA FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE FINANZAS.

19
OFICIOS Y COPIA DE

LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y SUS
NOTAS.

REVISA Y FIRMA LO ESTADOS FINANCIEROS Y SUS
NOTAS Y ENTREGA A LA GERENCIA DE
CONTABILIDAD.

A

20

RECIBE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS
FIRMADOS PARA SU GUARDA Y CUSTODIA. -

21

ESTADOS FINANCIEROS Y OFICIO Y COPIA DE
SUS NOTAS DE FIN DE LOS ESTADOS

FINANCIEROS Y SUS
TRIMESTRE NOTAS FIRMADOS

EN CASO DE QUE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SUS
NOTAS CORRESPONDAN A LOS MESES MARZO, JUNIO,
SEPTIEMBRE, DICIEMBRE PRELIMINAR Y DICIEMBRE

DICTAMINADO, SE ENVIA MEDIANTE OFICIO UNA
COPIA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SUS NOTAS RECIBE OFICIO Y COPIA DE LOS ESTADOS
——FIRMADOS A LA COORDINACION DE PLANEACION, FINANCIEROS Y SUS NOTAS FIRMADOS PARA
EVALUACION E INFORMACION INSTITUCIONAL, PARA CONSIDERARLOS EN EL INFORME.

INTEGRAR EL INFORME QUE SE PRESENTARA EN LAS 23

Y

SESIONES ORDINARIAS DEL COMITE DE CONTROL Y,
DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI) Y
EL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION. 22
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WORD (PROTEGIDO,
REUTILIZABLE) Y PDF
(FIRMADOS) DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS
Y SUS NOTAS
DICTAMINADOS

AGREGA AL "“REPOSITORIO CENTRALIZADO PARA
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS Y  ARCHIVOS
ELECTRONICOS” LOS ARCHIVOS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y SUS NOTAS TRIMESTRALES EN
FORMATO WORD (PROTEGIDO, REUTILIZABLE), PDF
(FIRMADOS) Y BALANCE GENERAL PDF (FIRMADO). 54

ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO LOS HIPERVINCULOS
DE LOS 3 ARCHIVOS AGREGADOS AL REPOSITORIO.

25

INCORPORA EN EL SISTEMA DE PORTALES DE
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT) LA
INFORMACION DEL FORMATO 70.31. FORMATO
INFORMES =~ PROGRAMATICOS ~ PRESUPUESTALES,
BALANCES GENERALES Y ESTADOS FINANCIEROS, DE
ACUERDO AL ARTICULO 70, FRACCION XXXI DE LA LEY
GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO y

26

Y

INFORMACION PUBLICA.

ESTADOS FINANCIEROS Y
SUS NOTAS
DICTAMINADOS POR EL
DESPACHO AUDITOR

AGREGA AL “REPOSITORIO CENTRALIZADO PARA
DOCUMENTOS ~ DIGITALIZADOS Y  ARCHIVOS
ELECTRONICOS” LOS ARCHIVOS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y SUS NOTAS DICTAMINADOS EN
FORMATO WORD (PROTEGIDO, REUTILIZABLE) Y PDF
(FIRMADOS).

4

27

4

INCORPORA EN EL SISTEMA DE PORTALES DE
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT) LA
INFORMACION DEL FORMATO 70.25 FORMATO
RESULTADOS DE LA DICTAMINACION DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS, DE ACUERDO AL ARTICULO
70, FRACCION XXV DE LA LEY GENERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMA?&

28

FIN

PUBLICA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

4.- REGISTRO CONTABLE DE LOS RECURSOS MINISTRADOS POR BANOBRAS
S.N.C., PARA LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA RED CONCESIONADA AL
FIDEICOMISO 1936 QUE OPERA CAPUFE

OBJETIVO

Registrar contablemente en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE, sociedad CAPU,
los recursos financieros otorgados por el Fideicomiso 1936 para la operacion, administracion y
conservacion de los tramos carreteros, autopistas y puentes que le sean concesionados, asimismo
registrar la comprobacidn de estos gastos, con el fin de tener un control que permita la rendicién de
cuentas y de transparencia a las operaciones.
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POLITICAS

1. La Gerencia de Tesoreria emitira y registrara contablemente en el SIAC, Sociedad CAPU un recibo
de ingresos por cada depodsito efectuado en cuentas bancarias de CAPUFE por parte de
BANOBRAS, S.N.C., en su caracter de Fiduciario del Fideicomiso 1936 Fondo Nacional de
Infraestructura para la operacién y mantenimiento de la red concesionada al Fideicomiso y que es
operada por CAPUFE.

2. La Gerencia de Gestion y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936 solicitara por oficio el
fondeo de recursos para el pago de obligaciones por los gastos de operacién y mantenimiento
menor de la red FONADIN registrados en el SIAC, en la Sociedad 1936.

3. La Gerencia de Presupuesto solicitara por oficio el fondeo de recursos para el pago de
obligaciones por los gastos de mantenimiento mayor de la red FONADIN registrados en el SIAC, en
la Sociedad FARA.

4. La Gerencia de Tesoreria realizara la transferencia bancaria para gastos del Fideicomiso 1936 de
acuerdo al oficio de solicitud emitido por la Gerencia de Gestidon y Seguimiento de Recursos del
Fideicomiso 1936 o por la Gerencia de Presupuesto, segun sea el concepto del gasto.

5. La Gerencia de Gestidén y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936, proporcionara a la
Gerencia de Contabilidad las “Actas de Validacion sobre la Revision de Documentos
Comprobatorios” que se emiten de manera mensual por el Despacho Auditor designado por
BANOBRAS firmadas en Delegaciones y Oficinas Centrales.

6. La Gerencia de Gestién y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936, proporcionara a la
Gerencia de Contabilidad las “Actas de la Conciliacién Anual del Resultado Definitivo de la
Comprobacion de Gastos” que se emiten por el Despacho Auditor designado por BANOBRAS
firmadas en Delegaciones y Oficinas Centrales.

7. La Gerencia de Contabilidad realizara los registros contables en el SIAC, Sociedad CAPU de las
Actas recibidas por parte de la Gerencia de Gestion y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso
1936 que mencionan en las politicas de los puntos 5 y 6, en relacién a la comprobacién de los
gastos de operacién y mantenimiento de la red concesionada al Fideicomiso 1936.

8. La Gerencia de Gestidon y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936 debera solicitar a la
Gerencia de Contabilidad el registro contable en el SIAC, Sociedad CAPU de las devoluciones de
recursos a las cuentas bancarias de BANOBRAS, S.N.C., en su caracter de Fiduciario del
Fideicomiso 1936 Fondo Nacional de Infraestructura.
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04.REGISTRO CONTABLE DE LOS RECURSOS MINISTRADOS POR BANOBRAS S.N.C.,
PARA LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA RED CONCESIONADA AL

FIDEICOMISO 1936 QUE OPERA CAPUFE

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

BANOBRAS S.N.C.

Subgerencia de
Gestién de
Presupuesto y Gasto
del Fideicomiso
1936 / Subgerencia
de Presupuesto de
Inversion Fisica

Subgerencia de
Ingresos

Subgerencia de
Registro Contable

Delegacion /
Gerencia de Tramo /
Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

REGISTRO CONTABLE DE RECURSOS MINISTRADOS POR BANOBRAS

1. Realiza depdsito en cuentas bancarias de CAPUFE para gastos de operacion,
administracion y conservacion de la red concesionada al Fideicomiso 1936.

2. Elabora solicitud para la emision de Recibo de ingresos por el monto del depésito
efectuado, y adjunta estado de cuenta bancario que muestre la operacion.

3. Coteja la operacidn bancaria en las cuentas de CAPUFE designadas para la
administracion de recursos del Fideicomiso 1936 y si procede emite el Recibo de
ingresos por el monto de los recursos recibidos.

4. Realiza el registro contable en el Sistema Integral para la Administracion de
CAPUFE (SIAC), Sociedad CAPU del Recibo de ingresos emitido, reconociendo el
cargo al auxiliar de bancos y el incremento a la cuenta por pagar al Fideicomiso
1936.

5. Imprime pdliza contable del Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE,
sociedad CAPU, adjunta documentos soporte, firma la pdliza y envia a la
Subgerencia de Registro Contable.

6. Recibe la pdliza contable con sus documentos soporte para revision, autorizacion
y entrega al archivo contable.
¢Es correcto?
No
7. Se devuelve a la Subgerencia de ingresos para su correccion.

Si
8. Firma la revisidn y autorizacion y se envia al archivo contable para su custodia.

REGISTRO CONTABLE DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS PARA
GASTOS DE MANTENIMIENTO MAYOR

9. Captura en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE, sociedad
CAPU, la solicitud de radicacion de recursos (documento estadistico), para los
gastos con base en el presupuesto autorizado por BANOBRAS, S.N.C.

Solicitud y copia de
estado de cuenta
bancario

Recibo de ingresos

Recibo de ingresos,
estado de cuenta
bancario y
documento contable
del SIAC

Documento contable
del SIAC con sus
documentos soporte

Pdliza contable del
SIAC, sociedad
CAPU.

Documento
estadistico de
solicitud de
radicacion de
recursos del SIAC,
sociedad CAPU
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Delegacion /
Gerencia de Tramo /
Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

Gerencia de
Tesoreria
/Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Registro Contable

Gerencia de Gestion
y Seguimiento de
Recursos del
Fideicomiso 1936

10. Elaboran oficio de solicitud de recursos indicando la cuenta bancaria de retiro y la
cuenta bancaria de depdsito para la operacién, concepto y nimero de solicitud
de recursos del SIAC, sociedad CAPU.

11. Recibe oficio y consulta la solicitud de radicacion de recursos en el SIAC,
sociedad CAPU (documento estadistico).

¢Es correcto?

Si

12. Efectla la transferencia bancaria de acuerdo a lo estipulado en el oficio de
solicitud.

No

13. Notifica al area solicitante para cancelacion y correccion del documento de
solicitud del SIAC, sociedad CAPU y/o oficio de solicitud.

14. Contabiliza en el SIAC el documento estadistico de la solicitud de radicacion de
recursos, generando un documento contable por la transferencia bancaria
efectuada, reconociendo la salida del banco y una cuenta por comprobar de
acuerdo al concepto del gasto (operacibn y mantenimiento menor o
mantenimiento mayor).

15. Imprime documento contable del SIAC, adjunta documentos soporte y envia a la

Subgerencia de Registro Contable.

16. Recibe documento contable del SIAC con soportes para revision, autorizacion y

entrega al archivo contable.

¢Es correcto?
Si

17. Firma la revision y autorizacion y se envia al archivo contable para su custodia.

No
18. Regresa la documentacion a la Subgerencia de Egresos para su correccion.

REGISTRO CONTABLE DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS PARA

GASTOS DE OPERACION, Y MANTENIMIENTO MENOR POR

ADMINISTRACION

19. Elabora y envia oficio de solicitud de fondeo de recursos para dispersion a las
Delegaciones, Gerencias de Tramo y Oficinas Centrales para el pago de gastos de
operacién, y mantenimiento menor por administracion.

Oficio y documento
estadistico en el
SIAC, Sociedad CAPU

Documento
estadistico de
solicitud de
radicacion de
recursos del SIAC y
oficio de solicitud

Pdliza contable del
SIAC y oficio de
solicitud

Poliza contable del
SIAC y documentos
soporte

Podliza contable del
SIAC y documentos
soporte

Oficio
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DOCUMENTO
Confirmacion del
Gerencia de 20. Realiza la transferencia bancaria de acuerdo al oficio de solicitud. portal de la banca

Tesoreria /
Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Registro Contable

Gerencia de Gestion
y Seguimiento de
Recursos del
Fideicomiso 1936

Subgerencia de
Registro Contable

Gerencia de Gestion
y Seguimiento de
Recursos del
Fideicomiso 1936

21,

22,

23.

Captura en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE, sociedad
CAPU, la pdliza contable donde se refleja la salida del banco y reconoce una
cuenta por comprobar.

Imprime la podliza contable del Sistema Integral para la Administracion de
CAPUFE, sociedad CAPU, adjunta documentos soporte y envia a la Subgerencia
de Registro Contable.

Recibe la pdliza contable del SIAC con soportes para revision, autorizacion y
entrega al archivo contable.

¢Es correcto?

Si

24. Firma la revision y autorizacion y se envia al archivo contable para su custodia.

No

25.

Se regresa a la Subgerencia de Egresos para su correccion.

REGISTRO CONTABLE DE COMPROBACION DE GASTOS

26.

27.

28.

29.

Envia por oficio las Actas de validacion sobre la revision de documentos
comprobatorios del mes, formuladas como producto de la revision mensual
realizada en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Oficinas Centrales
por del Despacho auditor designado por BANOBRAS S.N.C.

Captura en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE, sociedad
CAPU, la pdliza contable de la comprobacion de los gastos, disminuyendo la
cuenta por pagar al Fideicomiso 1936 y cancelando la cuenta por comprobar.

Imprime pdliza contable del Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE,
sociedad CAPU y adjunta documentos soporte.

Firma la revision y autorizacion y envia al archivo contable para su custodia.

REINTEGRO DE RECURSOS FONDEADOS NO EJERCIDOS

30.

Solicita mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria el reintegro de los recursos no
ejercidos de la cuenta de fondeo registrada en el SIAC, Sociedad 1936 a la
cuenta bancaria para la administracion de los recursos del Fideicomiso, registrada
en el SIAC, Sociedad CAPU.

electrénica

Podliza contable del
SIAC, sociedad CAPU
y documentos
soporte

Documento contable
del SIACy
documentos soporte

Podliza contable del
SIAC, sociedad CAPU
y documentos
soporte

Acta de validacion
sobre la revision de
documentos
comprobatorios

Pdliza contable del
SIAC, sociedad CAPU

Pdliza contable del
SIAC, sociedad CAPU
y documentos
soporte

Oficio de solicitud de
reintegro
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DOCUMENTO

Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Registro Contable

Gerencia de Gestion
y Seguimiento de
Recursos del
Fideicomiso 1936

Gerencia de
Tesoreria /
Subgerencia de
Egresos

31.

32.

33.

34.

Realiza la transferencia bancaria de acuerdo al oficio de solicitud.

Captura en el SIAC el documento contable del reintegro de recursos,
reconociendo el depdsito bancario y disminuyendo la cuenta por comprobar.

Imprime documento contable del SIAC, adjunta documentos soporte y envia a la
Subgerencia de Registro Contable.

Recibe documento contable del SIAC con soportes para revision, autorizacion y
entrega al archivo contable.

¢Es correcto?

Si

35.

No
36.

Firma la revisidn y autorizacién y se envia al archivo contable para su custodia.

Se regresa a la Subgerencia de Egresos para su correccion.

DEVOLUCION DE RECURSOS A BANOBRAS DESDE OFICINAS

37.

38.

39.

40.

CENTRALES

Elabora oficio a la Gerencia de Tesoreria solicitando la transferencia de recursos a
BANOBRAS, indicando el concepto de la devolucion.

Efectla la operacion bancaria de acuerdo a las especificaciones del oficio de
solicitud de la devolucién a BANOBRAS.

Captura en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE, sociedad
CAPU, la pdliza contable por el importe devuelto a BANOBRAS, reconociendo la
salida del banco y disminuyendo la cuenta por pagar al Fideicomiso 1936.

Imprime péliza contable del Sistema Integral para la Administracién de CAPUFE,
sociedad CAPU, adjunta documentos soporte y envia a la Subgerencia de
Registro Contable.

Confirmacion de
transferencia del
portal de la banca
electrénica

Documento contable
del SIACy
documentacion
soporte

Oficio de solicitud de
devolucion a
BANOBRAS

Confirmacion de
transferencia del
portal de la banca
electrénica

Pdliza contable del
SIAC

Poliza contable del
SIAC, sociedad CAPU
y documentos
soporte
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RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Registro Contable

Gerencia de Gestion
y Seguimiento de
Recursos del
Fideicomiso 1936

Subgerencia de
Egresos /
Superintendente de
Recursos
Financieros de la
Delegacion o
Gerencia de Tramo

Subgerencia de
Registro Contable

Gerencia de Gestion
y Seguimiento de
Recursos del
Fideicomiso 1936/
Subgerencia de
Presupuesto de

41. Recibe la pdliza contable del Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE,
sociedad CAPU, con soportes para revision, autorizacion y entrega al archivo
contable.

¢Es correcta?
Si
42. Firma la revision y autorizacion y se envia al archivo contable para su custodia.

No
43. Se regresa a la Subgerencia de Egresos para su correccion.

DEVOLUCION DE RECURSOS A BANOBRAS DESDE CUENTAS

BANCARIAS REGISTRADAS EN EL SIAC EN LA SOCIEDAD 1936 O

SOCIEDAD FARA

44. Realiza oficio dirigido a la Gerencia de Tesoreria solicitando la transferencia de
recursos a devolver a BANOBRAS indicando la cuenta bancaria a depositar. (Si se
trata de una cuenta bancaria administrada en una Delegacion o Gerencia de
Tramo no se hace oficio de solicitud).

45, Realiza la transferencia bancaria de acuerdo al oficio de solicitud.

46. Envian copia del oficio a la Gerencia de Contabilidad solicitando se realice el
registro contable y adjuntando el comprobante de la banca electrénica por la

transferencia efectuada.

47. Captura en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE, sociedad
CAPU, la pdliza contable por el importe devuelto a BANOBRAS, disminuyendo la
cuenta por pagar al Fideicomiso 1936 y la cuenta por comprobar.

48. Imprime pdliza contable del Sistema Integral para la Administracién de CAPUFE,

sociedad CAPU, adjunta documentos soporte.

49. Firma la revision y autorizacion y se envia al archivo contable para su custodia.

REGISTRO CONTABLE DE LA CONCILIACION ANUAL DEL RESULTADO
DEFINITIVO DE LA COMPROBACION DE GASTOS

50. Firman acta de la conciliacion anual conjuntamente con BANOBRAS con los
resultados definitivos de la comprobacién de los gastos.

51. Envian copia del acta anual a la Gerencia de Contabilidad.

Podliza contable del
SIAC, sociedad
CAPU y documentos
soporte

Oficio de solicitud de
devolucion a
BANOBRAS

Confirmacion de
transferencia del
portal de la banca
electrénica

Oficio de solicitud de
devolucion a
BANOBRAS

Pdliza contable del
SIAC, sociedad CAPU

y documentos
soporte

Acta anual

Acta anual
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Inversion Fisica

Subgerencia de
Registro Contable

52.

53.

54.

Termina Procedimiento

Revisa los resultados plasmados en el acta anual y los compara con el importe
total registrado con las actas mensuales, si existe diferencia cancela el total
acumulado y registra contablemente lo asentado en el acta anual.

Imprime péliza contable del Sistema Integral para la Administracién de CAPUFE,
sociedad CAPU, adjunta documentos soporte.

Firma la revision y autorizacion y se envia al archivo contable para su custodia.

Podliza contable del
SIAC, sociedad CAPU
y documentos
soporte
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@@gm;mgzgaﬂi Iei - = DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE
= FINANZAS Y GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE GESTION DE
PRESUPUESTO Y GASTO DEL

BANOBRAS FIDEICOMISO 1936 / SUBGERENCIA DE INGRESOS SUBGERECNSIL'?_E;LEEGISTRO

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
DE INVERSION FISICA
( INICIO ) POLIZA CONTABLE

REGISTRO
CONTABLE DE
RECURSOS
MINISTRADOS POR
BANOBRAS

y

REALIZA  DEPOSITO  EN  CUENTAS
BANCARIAS DE CAPUFE PARA GASTOS DE
OPERACION, =~ ADMINISTRACION Y
CONSERVACION DE LA RED

CONCESIONADA AL FIDEICOMISO 1936. 1

DE ESTADO DE
CUENTA BANCARIO

ELABORA SOLICITUD PARA LA EMISION DE
RECIBO DE INGRESOS POR EL MONTO DEL
DEPOSITO  EFECTUADO, Y ADJUNTA
ESTADO DE CUENTA BANCARIO QU

MUESTRE LA OPERACION. /ZE/

SOLICITUD Y COPIA

DEL SIAC,
SOCIEDAD CAPU.

(1)

RECIBE LA POLIZA CONTABLE CON SUS
DOCUMENTOS SOPORTE PARA REVISION,
AUTORIZACION Y ENTREGA AL ARCHIV

CONTABLE. /2/

¢ES CORRECTO?

SE DEVUELVE A LA SUBGERENCIA DE
INGRESOS PARA SU CORRECCION.

¢ RECIBO DE
INGRESOS
COTEJA LA OPERACION BANCARIA EN LAS

CUENTAS DE CAPUFE DESIGNADAS PARA
LA ADMINISTRACION DE RECURSOS DEL
FIDEICOMISO 1936 Y SI PROCEDE EMITE
EL RECIBO DE INGRESOS POR EL MONT

DE LOS RECURSOS RECIBIDOS. X

BANCARIO Y
DOCUMENTO

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE EN EL
SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE (SIAC),
SOCIEDAD CAPU DEL RECIBO DE
INGRESOS EMITIDO, RECONOCIENDO EL
CARGO AL AUXILIAR DE BANCOS Y EL
INCREMENTO A LA CUENTA POR PAGAR A
FIDEICOMISO 1936. %

DOCUMENTO

CON SsuUs
DOCUMENTOS
A SOPORTE

IMPRIME POLIZA CONTABLE DEL SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE
CAPUFE, SOCIEDAD CAPU, ADJUNTA
DOCUMENTOS SOPORTE, FIRMA LA POLIZA
Y ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTR

CONTABLE. /_f

FIRMA LA REVISION Y AUTORIZACION Y SE
ENVIA AL ARCHIVO CONTABLE PARA S|
CUSTODIA. 8

<

RECIBO DE INGRESOS,
ESTADO DE CUENTA

A\ CONTABLE DEL SIAC

CONTABLE DEL SIAC

40



N\

camines Y puentes

federales

TITULO: REGISTRO CONTABLE DE LOS RECURSOS MINISTRADOS POR
BANOBRAS S.N.C., PARA LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA
RED CONCESIONADA AL FIDEICOMISO 1936 QUE OPERA CAPUFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE
FINANZAS Y GERENCIA DE CONTABILIDAD

PAGINA: 2 DE 7

FECHA: JUNIO 2018

DELEGACION / GERENCIA DE TRAMO /
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA

GERENCIA DE TESORERIA /
SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

REGISTRO CONTABLE
DE TRANSFERENCIA DE

RECURSOS PARA . g&%ﬁ’gﬁg‘&
GASTOS DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO RADICACION DE
MAYOR RECURSOS DEL SIAC,

SOCIEDAD CAPU

CAPTURA EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE, SOCIEDAD CAPU, LA
SOLICITUD DE RADICACION DE RECURSOS
(DOCUMENTO ESTADISTICO), PARA LOS GASTOS
CON BASE EN EL PRESUPUESTO AUTORIZADO POR
BANOBRAS, S.N.C.

9

OFICIO Y DOCUMENTO
ESTADISTICO EN EL SIAC,
v SOCIEDAD CAPU

ELABORAN OFICIO DE SOLICITUD DE RECURSOS
INDICANDO LA CUENTA BANCARIA DE RETIRO Y LA
CUENTA  BANCARIA DE DEPOSITO PARA LA
OPERACION, CONCEPTO Y NUMERO DE SOLICITUD
DE RECURSOS DEL SIAC, SOCIEDAD CAPU.

10

e

RECIBE OFICIO Y CONSULTA LA SOLICITUD DE
RADICACION DE RECURSOS EN EL SIAC, SOCIEDAD
CAPU (DOCUMENTO ESTADISTICO).

11

¢ES CORRECTO?

DOCUMENTO

ESTADISTICO DE
SOLICITUD DE
RADICACION DE
RECURSOS DEL SIAC Y
OFICIO DE SOLICITUD
EFECTUA LA TRANSFERENCIA BANCARIA DE

ACUERDO A LO ESTIPULADO EN EL OFICIO DE

SOLICITUD.
12

NOTIFICA = AL AREA , SOLICITANTE ~ PARA
CANCELACION Y CORRECCION DEL DOCUMENTO DE
SOLICITUD DEL SIAC, SOCIEDAD CAPU Y/O OFICIO

13

DE SOLICITUD.

CONTABILIZA EN EL SIAC EL DOCUMENTO
ESTADISTICO DE LA SOLICITUD DE RADICACION DE
RECURSOS, = GENERANDO UN  DOCUMENTO

EFECTUADA, RECONOCIENDO LA SALIDA DEL
BANCO Y UNA CUENTA POR COMPROBAR DE
ACUERDO AL CONCEPTO DEL GASTO (OPERACION Y
MANTENIMIENTO MENOR

O MANTENIMIENTO MAYOR).

CONTABLE POR LA TRANSFERENCIA BANCARIA :

14

POLIZA CONTABLE DEL
SIAC Y OFICIO DE
SOLICITUD

IMPRIME DOCUMENTO CONTABLE DEL SIAC,
ADJUNTA DOCUMENTOS SOPORTE Y ENVIA A LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE.

15

NG
0

POLIZA CONTABLE
DEL SIAC Y

DOCUMENTOS
SOPORTE

RECIBE DOCUMENTO CONTABLE DEL SIAC CON
SOPORTES PARA REVISION, AUTORIZACION Y

ENTREGA AL ARCHIVO CONTABLE. (e

¢ES CORRECTO?

POLIZA CONTABLE DEL
SIAC Y DOCUMENTOS
SOPORTE

FIRMA LA REVISION Y AUTORIZACION Y SE ENVIA
AL ARCHIVO CONTABLE PARA SU CUSTODIA.

17

REGRESA LA DOCUMENTACION A LA
SUBGERENCIA  DE  EGRESOS PARA  SU «—
CORRECCION.
18
4
B
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GERENCIA DE GESTION Y SEGUIMIENTO
DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO 1936

GERENCIA DE TESORERIA /
SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

REGISTRO CONTABLE D

TRANSFERENCIA DE
RECURSOS PARA

GASTOS DE OPERACION,

Y MANTENIMIENTO
MENOR POR
ADMINISTRACION

OFICIO

ELABORA Y ENVIA OFICIO DE SOLICITUD DE
FONDEO DE RECURSOS PARA DISPERSION A LAS
DELEGACIONES, GERENCIAS DE TRAMO Y OFICINAS
CENTRALES PARA EL PAGO DE GASTOS DE
OPERACION, Y MANTENIMIENTO MENOR POR
ADMINISTRACION.

19

CONFIRMACION DEL
PORTAL DE LA BANCA
ELECTRONICA

Y

REALIZA LA TRANSFERENCIA BANCARIA DE
ACUERDO AL OFICIO DE SOLICITUD.

20

POLIZA CONTABLE DEL
SIAC, SOCIEDAD CAPU
Y DOCUMENTOS
SOPORTE

CAPTURA EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE, SOCIEDAD CAPU, LA
POLIZA CONTABLE DONDE SE REFLEJA LA SALIDA
DEL BANCO Y RECONOCE UNA CUENTA POR

COMPROBAR.
21

DOCUMENTO
CONTABLE DEL SIAC Y
DOCUMENTOS

y SOPORTE

IMPRIME LA POLIZA CONTABLE  DEL SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE CAPUFE,
SOCIEDAD CAPU, ADJUNTA DOCUMENTOS SOPORTE
Y ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO

CONTABLE.
22

POLIZA CONTABLE DEL
SIAC, SOCIEDAD CAPU
Y DOCUMENTOS

SOPORTE

RECIBE LA POLIZA CONTABLE DEL SIAC CON
SOPORTES PARA REVISION, AUTORIZACION Y
ENTREGA AL ARCHIVO CONTABLE.

23

¢ES CORRECTO?

FIRMA LA REVISION Y AUTORIZACION Y SE ENVIA

AL ARCHIVO CONTABLE PARA SU CUSTODIA. 54

SE REGRESA A LA SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA

SU CORRECCION. 5
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GERENCIA DE GESTION Y SEGUIMIENTO
DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO 1936

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

SUBGERENCIA DE EGRESOS

REGISTRO CONTABLE DE

. ACTA DE VALIDACION
COMPROBACION DE SOBRE LA REVISION DE
GASTOS DOCUMENTOS

COMPROBATORIOS

ENVIA POR OFICIO LAS ACTAS DE VALIDACION
SOBRE LA REVISION DE  DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DEL MES, FORMULADAS COMO
PRODUCTO DE LA REVISION MENSUAL REALIZADA
EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE
TRAMO Y OFICINAS CENTRALES POR DEL
DESPACHO AUDITOR DESIGNADO POR BANOBRA!

S.N.C. /;

POLIZA CONTABLE DEL
SIAC, SOCIEDAD CAPU

CAPTURA EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE, SOCIEDAD CAPU, LA
POLIZA CONTABLE DE LA COMPROBACION DE LOS

4

GASTOS, DISMINUYENDO LA CUENTA POR PAGAR
AL FIDEICOMISO 1936 Y CANCELANDO LA CUENTA
POR COMPROBAR.

27

POLIZA CONTABLE DEL
SIAC, SOCIEDAD CAPU Y
y DOCUMENTOS SOPORTE

REINTEGRO DE
RECURSOS FONDEADOS OFICIO DE SOLICITUD
NO EJERCIDOS DE REINTEGRO

SOLICITA MEDIANTE OFICIO A LA GERENCIA DE
TESORERIA EL REINTEGRO DE LOS RECURSOS NO
EJERCIDOS DE LA CUENTA DE FONDEO
REGISTRADA EN EL SIAC, SOCIEDAD 1936 A LA

IMPRIME POLIZA CONTABLE DEL  SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE CAPUFE,
SOCIEDAD CAPU Y ADIJUNTA DOCUMENTOS
SOPORTE.

28

4

FIRMA LA REVISION Y AUTORIZACION Y ENVIA AL
ARCHIVO CONTABLE PARA SU CUSTODIA.

29

CONFIRMACION DE
TRANSFERENCIA DEL
PORTAL DE LA BANCA

ELECTRONICA

REALIZA LA TRANSFERENCIA BANCARIA DE
ACUERDO AL OFICIO DE SOLICITUD.

31

CUENTA BANCARIA PARA LA ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS DEL FIDEICOMISO, REGISTRADA E
EL SIAC, SOCIEDAD CAPU. 30

DOCUMENTO CONTABLE
DELSIACY |
DOCUMENTACION
A SOPORTE

CAPTURA EN EL SIAC EL DOCUMENTO CONTABLE
DEL REINTEGRO DE RECURSOS, RECONOCIENDO EL
DEPOSITO BANCARIO Y DISMINUYENDO LA CUENTA

POR COMPROBAR. 4

4

IMPRIME DOCUMENTO CONTABLE DEL SIAC,
ADJUNTA DOCUMENTOS SOPORTE Y ENVIA A LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE.

33
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SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

GERENCIA DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE
RECURSOS DEL FIDEICOMISO 1936

GERENCIA DE TESORERIA /
SUBGERENCIA DE EGRESOS

REALIZA DEPOSITO EN CUENTAS BANCARIAS DE
CAPUFE ~ PARA  GASTOS  DE, OPERACION,
ADMINISTRACION Y CONSERVACION DE LA RED
CONCESIONADA AL FIDEICOMISO 1936. 4

¢ES CORRECTO?

CONFIRMACION DE
TRANSFERENCIA DEL
PORTAL DE LA BANCA

ELECTRONICA

EFECTUA LA OPERACION BANCARIA DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES DEL OFICIO DE SOLICITUD
DE LA DEVOLUCION A BANOBRAS.

38

POLIZA CONTABLE DEL

A

CAPTURA EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE, SOCIEDAD CAPU, LA
POLIZA CONTABLE POR EL IMPORTE DEVUELTO A
BANOBRAS, RECONOCIENDO LA SALIDA DEL BANCO
Y DISMINUYENDO LA CUENTA POR PAGAR A

FIDEICOMISO 1936. %:

FIRMA LA REVISION Y AUTORIZACION Y SE ENVIA
AL ARCHIVO CONTABLE PARA SU CUSTODIA.
35

POLIZA CONTABLE DEL
SIAC, SOCIEDAD CAPU Y
A DOCUMENTOS SOPORTE

IMPRIME POLIZA  CONTABLE DEL  SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE CAPUFE,
SOCIEDAD CAPU, ADJUNTA DOCUMENTOS SOPORTE
Y ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO

OFICIO DE SOLICITUD
DE DEVOLUCION A
BANOBRAS

SE REGRESA A LA SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA
SU CORRECCION.

36

ELABORA OFICIO A LA GERENCIA DE TESORERIA
SOLICITANDO LA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A

DEVOLUCION.

POLIZA CONTABLE DEL
SIAC , SOCIEDAD CAPU Y
DOCUMENTOS SOPORTE

RECIBE LA POLIZA CONTABLE DEL SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE CAPUFE,

BANOBRAS, INDICANDO EL CONCEPTO DEyi
37

CONTABLE. 40

4

SOCIEDAD C/:\PU, CON SOPORTES PARA REVISIéN,
AUTORIZACION Y ENTREGA AL ARCHIVO CONTA?/
3]

¢ES CORRECTA?

FIRMA LA REVISION Y AUTORIZACION Y SE ENVIA
AL ARCHIVO CONTABLE PARA SU CUSTODIA.
42

SE REGRESA A LA SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA N E
SU CORRECCION.

43
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GERENCIA DE GESTION Y SEGUIMIENTO
DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO 1936

SUBGERENCIA DE EGRESOS /
SUPERINTENDENTE DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA DELEGACION O
GERENCIA DE TRAMO

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

DEVOLUCION DE
RECURSOS A BANOBRAS
DESDE CUENTAS
BANCARIAS

REGISTRADAS EN EL
SIAC EN LA SOCIEDAD
1936 O SOCIEDAD FARA

OFICIO DE SOLICITUD
DE DEVOLUCION A
BANOBRAS

REALIZA OFICIO DIRIGIDO A LA GERENCIA DE
TESORERIA SOLICITANDO LA TRANSFERENCIA DE
RECURSOS A DEVOLVER A BANOBRAS INDICANDO
LA CUENTA BANCARIA A DEPOSITAR. (SI SE TRATA
DE UNA CUENTA BANCARIA ADMINISTRADA EN UNA
DELEGACION O GERENCIA DE TRAMO NO SE HAC|

OFICIO DE SOLICITUD). /44E

CONFIRMACION DE
TRANSFERENCIA DEL
PORTAL DE LA BANCA

ELECTRONICA

Y

REALIZA LA TRANSFERENCIA BANCARIA DE
ACUERDO AL OFICIO DE SOLICITUD.

45

4

ENVIAN COPIA DEL OFICIO A LA GERENCIA DE
CONTABILIDAD SOLICITANDO SE REALICE EL
REGISTRO CONTABLE Y  ADJUNTANDO EL
COMPROBANTE DE LA BANCA ELECTRONICA POR

TRANSFERENCIA EFECTUADA. X

OFICIO DE SOLICITUD
DE DEVOLUCION A
BANOBRAS

CAPTURA EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE, SOCIEDAD CAPU, LA
POLIZA CONTABLE POR EL IMPORTE DEVUELTO A

Y

BANOBRAS, DISMINUYENDO LA CUENTA POR PAGAR

AL FIDEICOMISO 1936 Y LA CUENTA PO
COMPROBAR. /
47
POLIZA CONTABLE DEL
SIAC, SOCIEDAD CAPU Y
DOCUMENTOS SOPORTE
IMPRIME POLIZA CONTABLE DEL SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE CAPUFE,
SOCIEDAD ~ CAPU, ADJUNTA  DOCUMENTOS
SOPORTE.

48

FIRMA LA REVISION Y AUTORIZACION Y SE ENVIA
AL ARCHIVO CONTABLE PARA SU CUSTODIA.

49
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GERENCIA DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL
FIDEICOMISO 1936/ SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

INVERSION FISICA

REGISTRO CONTABLE DE
LA CONCILIACION
ANUAL DEL RESULTADO
DEFINITIVO DE LA
COMPROBACION DE
GASTOS ACTA ANUAL

FIRMAN ACTA DE LA CONCILIACION ANUAL
CONJUNTAMENTE CON BANOBRAS CON LOS
RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA COMPROBACION
DE LOS GASTOS.

50

4 ACTA ANUAL

ENVIAN COPIA DEL ACTA ANUAL A LA GERENCIA DE
CONTABILIDAD.

51 POLIZA CONTABLE DEL
SIAC, SOCIEDAD CAPU Y
DOCUMENTOS SOPORTE

REVISA LOS RESULTADOS PLASMADOS EN EL ACTA
ANUAL Y LOS COMPARA CON EL IMPORTE TOTAL
REGISTRADO CON LAS ACTAS MENSUALES, SI
EXISTE  DIFERENCIA  CANCELA EL TOTAL
ACUMULADO Y REGISTRA CONTABLEMENTE LO
ASENTADO EN EL ACTA ANUAL.

Y

52

4

IMPRIME POLIZA  CONTABLE DEL  SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE CAPUFE,
SOCIEDAD  CAPU, ADJUNTA  DOCUMENTOS

SOPORTE.
53

FIRMA LA REVISION Y AUTORIZACION Y SE ENVIA
AL ARCHIVO CONTABLE PARA SU CUSTODIA.

54

FIN
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5.- REGISTRO DE LA DEPRECIACION DE ACTIVOS FI1JOS, AMORTIZACION DE
ACTIVOS INTANGIBLES Y DE LOS EFECTOS DE LA INFLACION

OBJETIVO

Realizar los registros contables en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE (SIAC) por
la disminucion del valor de los activos fijos debido al desgaste por el uso y el paso del tiempo
distribuido a lo largo de su vida Util; en el caso de los activos intangibles por el paso del tiempo con
respecto a la vigencia del Titulo de Concesion otorgado por el Gobierno Federal y sus posteriores
modificaciones. Asimismo reconocer en los estados financieros los efectos de la inflacién de acuerdo
al entorno econémico actual., a fin de que la informacidén contenida en los estados financieros de
CAPUFE cumpla con las Reglas del Registro y Valoracion del Patrimonio publicadas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), la Norma de Informacién Financiera Gubernamental
General para el Sector Paraestatal NIFGG SP 04 Reexpresion de la SHCP y de manera supletoria la
Norma de Informacién Financiera NIF B-10 Efectos de la inflacion emitida por el Consejo Mexicano
de Normas de Informacion Financiera (CINIF).
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POLITICAS

=

El proceso de registro contable de la depreciacién, amortizacion y del reconocimiento de los
efectos de inflacion se realizaran de manera mensual.

N

Sera responsabilidad de las diferentes areas de Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales y
Gerencias de Tramo que originen registros contables en el Sistema Integral para la
Administracion de CAPUFE (SIAC), de realizarlos con la debida consistencia, oportunidad y
veracidad de las operaciones y por lo tanto del impacto que los mismos tengan al momento de
la ejecucion de los procesos del calculo y registro de la depreciacion, amortizaciéon y efectos de
la inflacidén que les corresponda.

w

Los responsables de realizar los registros en el SIAC deberan apegarse al calendario de fechas de
cierre emitido por Oficinas Centrales, con la finalidad de que al realizarse este procedimiento se
hayan incorporado al sistema todas las operaciones que afectan al mes que se encuentra en
proceso de cierre.

>

Los responsables de realizar los registros en el SIAC que afecten a este procedimiento deberan
de abstenerse de realizar registros del siguiente mes tanto no se les haya enviado el correo
electrénico indicandoles que pueden iniciar con los registros.
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05.REGISTRO DE LA DEPRECIACION DE ACTIVOS F1JOS, AMORTIZACION DE
ACTIVOS INTANGIBLES Y DE LOS EFECTOS DE LA INFLACION

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Registro Contable

Responsables del
modulo de activos
fijos en el SIAC

Subgerencia de
Contabilidad

Subgerencia de
Registro Contable

PREPARACION DE LA EJECUCION DE PROCESOS

1. Envia correo electrénico a los usuarios responsables del médulo de activos fijos
del Sistema Integral para la Administracién de CAPUFE (SIAC), indicandoles fecha
y hora limite para que suspendan operaciones para los efectos de iniciar los
procesos de cierre del mes.

2. Reciben el correo electronico y suspenden operaciones de acuerdo a las fechas
establecidas.

Entorno econémico inflacionario

3. Captura en la transaccion Z1AINFIND — Actualizar INPC del SIAC el indice
nacional de precios al consumidor (INPC) publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 10 o habil inmediato anterior del mes siguiente al que
corresponda, lo que permitira al SIAC realizar el célculo automatico del factor
para la aplicacion de los efectos por inflacién con respecto al mes anterior.

Entorno econémico no inflacionario

4. Captura en la transaccién Z1AINFIND — Actualizar INPC, el valor del indice
nacional de precios al consumidor correspondiente al mes de diciembre de 2007,
para que el factor sea igual a 1 y por lo tanto el calculo del efecto de la inflacion
sea igual a cero.

5. Ingresa a la transaccion OB52 Modificar Vista de Periodos Contables del SIAC y
verifica que el periodo contable esté abierto para registro en lo que corresponde
a las cuentas de los activos fijos, activos intangibles y las de registro de los
efectos de inflacion.

6. Genera en el SIAC los reportes de las transacciones S_ALR_87012050 Altas de
activos fijos, S_ALR_87012052 Bajas de activo fijo y FS10N Visualizaciéon de
saldos, y verifica que no existan registros posteriores al cierre que correspondan
a altas, bajas o traspasos.

¢EXisten registros posteriores al cierre?
No
7. Inicia con la ejecucion de la transaccion para generar la prevision de los efectos
de la inflacion en activos fijos y activos intangibles.

Si
8. Envia correo electronico al usuario responsable del registro realizado para
coordinar la anulacion de los registros realizados posteriores al cierre.

Correo electronico

Correo electronico

Diario Oficial de la
Federacion

Tabla interna en el
SIAC

SIAC

Reportes del SIAC
altas, bajas,

traspasos y saldos de

cuentas.

Correo electronico
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RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Responsable del
registro por anular
en Oficinas
Centrales,
Delegacion o
Gerencia de Tramo

Subgerencia de
Registro Contable

Subgerencia de
Mejora Continua del
SIAC

Subgerencia de
Registro Contable

9. Realiza la anulacién de los registros realizados posteriores al cierre.

10. Envia correo electrénico de respuesta a la Subgerencia de Registro Contable,
indicando que los registros han sido anulados.

11. Recibe correo electrénico y verifica la anulacién de los registros segin sea el
caso.

TRANSACCION PARA GENERAR LA PREVISION DE LOS EFECTOS DE LA

INFLACION EN ACTIVOS FIJOS Y ACTIVOS INTANGIBLES

12. Ingresa a la transaccion J1AI - Revalorizacion activos fijos (inflacion) del SIAC y
ejecuta el proceso de calculo de los efectos de la inflacién en modo de prueba
(test), y verifica en el reporte de resultado si existen mensajes de error.

¢Existe mensaje de error?

Si

13. Envia correo electrénico a soporte técnico, dependiente de la Subgerencia de
Mejora Continua del SIAC, solicitando la solucion al mensaje de error que arrojo
el proceso en el SIAC.

14. Analiza la solicitud de solucién al mensaje de error y procede a realizar la
configuracion o en su caso coordina las acciones necesarias para correccion del

error.

15. Envia correo electronico de respuesta a la Subgerencia de Registro Contable,

informando la solucion del error.

No
16. Ingresa a la transaccion J1AI - Revalorizacion activos fijos (inflacion) del SIAC y
ejecuta el proceso de cdlculo de los efectos de la inflacidon en modo real, en la

opcién de proceso de fondo.

17. Ingresa a la transaccion SM37 Seleccion de Job simple y verifica que el proceso
de célculo y preparacion del registro de los efectos de la inflacion se concluya

exitosamente.

18. Ingresa a la transaccion SM35 Batch input: Resumen de juego de datos, y

selecciona el juego de datos para ejecutar el proceso de contabilizacion.

*Nota: Si no existe ningln efecto de la inflacion por registrar, el sistema no
generara ningun juego de datos (SM35), si este es el caso se prosigue con el
siguiente paso.

Documentos de
anulacion en el SIAC

Correo electrdnico

Correo electronico

Reporte de resultado
de la ejecucion del
SIAC

Correo electronico

Correo electrdnico

Archivo electrénico

Documento del
modulo de AF del
SIAC
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RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Registro Contable

Subgerencia de
Mejora Continua del
SIAC

Subgerencia de
Registro Contable

Subgerencia de
Registro Contable

Responsable de
Recursos Materiales
y de Recursos
Financieros en
Oficinas Centrales,
Delegaciones y
Gerencias de Tramo

IMPORTANTE: Cuando se procesa el juego de datos en la transaccion
SM35 quedara previsto el registro de los efectos de la inflacion en cada
activo, pero se contabiliza junto con la depreciacién o amortizacion
cuando se ejecuta la transaccion AFAB como se describe en los
siguientes pasos de este procedimiento.

REGISTRO DE LA DEPRECIACION DE ACTIVOS FI1JOS Y AMORTIZACION DE

ACTIVOS INTANGIBLES Y REGISTRO DE LOS EFECTOS DE LA INFLACION

PREVISTOS EN ACTIVOS FIJOS Y ACTIVOS INTANGIBLES

19.

20.

Ingresa a la transaccion AFAB Contabilizacién de amortizaciones del SIAC y
ejecuta el proceso de registro de la depreciacién de activos fijos y amortizacion
de activos intangibles.

Revisa reporte de resultado de la ejecucién para detectar si existen mensajes de
error.

¢Existe mensaje de error?

Si
21,

22,

23.

24,

No
25.

26.

Envia correo electrénico a soporte técnico siac@logistica, dependiente de la
Subgerencia de Mejora Continua al SIAC, solicitando la solucién al mensaje de
error que arrojo el proceso en el SIAC.

Analiza la solicitud de solucién al mensaje de error y procede a realizar la
configuracion o en su caso coordina las acciones necesarias para correccion del
error.

Envia correo electronico de respuesta a la Subgerencia de Registro Contable,
informando la solucién del error.

Ingresa a la transaccion J1AI Revalorizacion activos fijos (inflacién) y/o AFAB
Contabilizacion de amortizaciones del SIAC y realiza la reejecucion o reanudacion
segln sea el caso, de los activos involucrados en el error.

Envia correo electrénico a los usuarios responsables del médulo de activos fijos
del SIAC, indicandoles que pueden iniciar el registro de operaciones del siguiente
mes.

Recibe el correo electronico y procede a generar los reportes logisticos y
financieros para la elaboracién de la conciliacion contable-logistica de los bienes
muebles del Organismo.

Archivo electronico
generado en el SIAC
y documentos
contables del SIAC

Reporte de resultado
de la ejecucion en
SIAC

Correo electrdnico

Correo electronico

Correo electrdnico

Reporte logistico,
Reporte Financiero,
Conciliacion de
bienes muebles.
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RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Registro Contable

Subgerencia de
Mejora Continua del
SIAC

Subgerencia de
Registro Contable

REGISTRO DE LOS EFECTOS DE LA INFLACION EN PARTIDAS MONETARIAS

27. Ingresa a la transaccion FJA1 Ajuste por inflacion de cuentas de mayor del SIAC
y ejecuta el proceso en modo de prueba (test) el calculo de los efectos de la
inflacién de partidas monetarias (todas las cuentas contables diferentes a las de
activo fijo y activo intangible) y verifica en el reporte de resultado si existen
mensajes de error.

¢Existe mensaje de error?

Si

28. Envia correo electronico a soporte técnico siac@finanzas, dependiente de la
Subgerencia de Mejora Continua al SIAC, solicitando la solucién al mensaje de
error que arrojo el proceso en el SIAC.

29. Analiza la solicitud de solucién al mensaje de error y procede a realizar la
configuracion o en su caso coordina las acciones necesarias para correccion del

error.

30. Envia correo electrénico de respuesta a la Subgerencia de Registro Contable,

informando la solucién del error.

No

31. Ingresa a la transaccion FJA1 Ajuste por inflacién de cuentas de mayor del SIAC
y ejecuta en modo real el proceso de calculo y registro de los efectos de la
inflacion de partidas monetarias.

32. Ingresa a la transaccién SM35 Batch input: Resumen de juego de datos, y
selecciona el juego de datos para ejecutar el proceso de contabilizacién en modo

de visualizar solo errores.

*Nota: Si no existe ningun efecto de la inflacion por registrar el sistema no generara
ningun juego de datos, si es el caso se prosigue con el siguiente paso.

CIERRE DEL MES Y APERTURA DEL SIGUIENTE

33. Ingresa a la transaccion OB52 Modificar Vista de Periodos Contables del SIAC y
cierra el periodo contable en lo que corresponde a las cuentas de los activos fijos,
activos intangibles y las de registro de los efectos de inflacion.

Termina Procedimiento

Reporte de resultado
de la ejecucion en
SIAC

Reporte de resultado
de la ejecucion en
SIAC

Correo electrdnico

Reporte del
resultado de la
ejecucion en SIAC

Documentos
contables del SIAC
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SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE

RESPONSABLES DEL MODULO
DE ACTIVOS FIJOS EN EL SIAC

SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

RESPONSABLE DEL REGISTRO POR
ANULAR EN OFICINAS CENTRALES,
DELEGACION O GERENCIA DE
TRAMO

INICIO

PREPARACION DE
LA EJECUCION DE

PROCESOS CORREO

y ELECTRONICO

ENVIA CORREO ELECTRONICO A LOS
USUARIOS RESPONSABLES DEL MODULO
DE ACTIVOS FIJOS DEL SISTEMA INTEGRAL
PARA LA ADMINISTRACION DE CAPUFE
(SIAC), INDICANDOLES FECHA Y HORA
LIMITE ~ PARA  QUE  SUSPENDAN
OPERACIONES PARA LOS EFECTOS DE
INICIAR LOS PROCESOS DE CIERRE

DEL MES. 1

CORREO
ELECTRONICO

RECIBEN EL CORREO ELECTRONICO Y
SUSPENDEN OPERACIONES DE ACUERDO A

SIAC

LAS FECHAS ESTABLECIDAS. 4

INGRESA A LA TRANSACCION OB52
MODIFICAR  VISTA DE PERIODOS
CONTABLES DEL SIAC Y VERIFICA QUE EL
PERIODO CONTABLE ESTE ABIERTO PARA
REGISTRO EN LO QUE CORRESPONDE A
LAS CUENTAS DE LOS ACTIVOS FIJOS,

ACTIVOS INTANGIBLES Y LAS DE
REGISTRO DE LOS EFECTOS
DE INFLACION. 5

4

Entorno
econémico
inflacionario

DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION

ALTAS, BAJAS,
TRASPASOS Y
SALDOS DE
CUENTAS.

REPORTES DEL SIAC

4

GENERA EN EL SIAC LOS REPORTES DE LAS
TRANSACCIONES S_ALR_87012050 ALTAS
DE ACTIVOS FIJOS, S_ALR_87012052
BAJAS DE ACTIVO FIJO Y FSI1ON
VISUALIZACION DE SALDOS, Y VERIFICA
QUE NO EXISTAN REGISTROS
POSTERIORES AL CIERRE QUE
CORRESPONDAN A ALTAS, BAJAS

O TRASPASOS. 6

CAPTURA EN LA TRANSACCION Z1AINFIND
— ACTUALIZAR INPC DEL SIAC EL INDICE
NACIONAL DE PRECIOS AL CONSUMIDOR
(INPC) PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION EL DIA 10 O HABIL
INMEDIATO ANTERIOR DEL MES
SIGUIENTE AL QUE CORRESPONDA, LO
QUE PERMITIRA AL SIAC REALIZAR EL
CALCULO AUTOMATICO DEL FACTOR PARA
LA APLICACION DE LOS EFECTOS
POR INFLACION CON RESPECTO AL
MES ANTERIOR.

Entorno
econémico no
inflacionario

TABLA INTERNA EN
EL SIAC

A

(EXISTEN REGISTROS
POSTERIORES AL CIERRE?

SE DEVUELVE A LA SUBGERENCIA DE
INGRESOS PARA SU CORRECCION.

CORREO
ELECTRONICO

ENVIA CORREO ELECTRONICO AL USUARIO
RESPONSABLE DEL REGISTRO REALIZADO
PARA COORDINAR LA ANULACION DE LOS
REGISTROS REALIZADOS POSTERIORES
AL CIERRE.

CAPTURA EN LA TRANSACCION Z1AINFIND
- ACTUALIZAR INPC, EL VALOR DEL
INDICE NACIONAL DE PRECIOS AL
CONSUMIDOR CORRESPONDIENTE AL MES
DE DICIEMBRE DE 2007, PARA QUE EL
FACTOR SEA IGUAL A 1Y POR LO TANTO

EL CALCULO DEL EFECTO DE
INFLACION SEA IGUAL A CERO. 4

DOCUMENTOS DE
ANULACION EN EL
SIAC

REALIZA LA ANULACION DE LOS
REGISTROS REALIZADOS POSTERIORES
AL CIERRE.

4>

9

y CORREQ

ENVIA CORREO  ELECTRONICO DE
RESPUESTA A LA SUBGERENCIA DE
REGISTRO CONTABLE, INDICANDO QUE
LOS REGISTROS HAN SIDO ANULADOS. 10
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SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

SUBGERENCIA DE MEJORA CONTINUA DEL SIAC

CORREO
ELECTRONICO

RECIBE CORREO ELECTRONICO Y VERIFICA LA
ANULACION DE LOS REGISTROS SEGUN SEA EL
CASO.

11

TRANSACCION PARA
GENERAR LA PREVISION
DE LOS EFECTOS DE LA
INFLACION EN ACTIVOS

REPORTE DE
';,L‘]TasNé |ABC|_-||-EISV oS RESULTADO DE LA
EJECUCION DEL
y SIAC

INGRESA A LA TRANSACCION JIAL -
REVALORIZACION ACTIVOS FIJOS (INFLACION) DEL
SIAC Y EJECUTA EL PROCESO DE CALCULO DE LOS
EFECTOS DE LA INFLACION EN MODO DE PRUEBA
(TEST), Y VERIFICA EN EL REPORTE DE RESULTAD

SI EXISTEN MENSAJES DE ERROR. Z

¢EXISTE MENSAJE DE
ERROR?

CORREO
ELECTRONICO

ENViA CORREO ELECTRONICO A  SOPORTE
TECNICO, DEPENDIENTE DE LA SUBGERENCIA DE

ANALIZA LA SOLICITUD DE SOLUCION AL MENSAJE
DE ERROR 'Y PROCEDE A REALIZAR LA

4

MEJORA CONTINUA DEL SIAC, SOLICITANDO LA

SOLUCION AL MENSAJE DE ERROR QUE ARROJO E
PROCESO EN EL SIAC. 13

ARCHIVO
ELECTRONICO

INGRESA A LA TRANSACCION JIAL -
REVALORIZACION ACTIVOS FIJOS (INFLACION) DEL

A

CONFIGURACION O EN SU CASO COORDINA LAS
ACCIONES NECESARIAS PARA CORRECCION DE
ERROR.

14

CORREO
v ELECTRONICO

ENVIA CORREO ELECTRONICO DE RESPUESTA A LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE,

INFORMANDO LA SOLUCION DEL ERROR.
15

4

SIAC Y EJECUTA EL PROCESO DE CALCULO DE LOS
EFECTOS DE LA INFLACION EN MODO REAL, EN LA
OPCION DE PROCESO DE FONDO.

16

4
INGRESA A LA TRANSACCION SM37 SELECCION DE
JOB SIMPLE Y VERIFICA QUE EL PROCESO DE
CALCULO Y PREPARACION DEL REGISTRO DE LOS
EFECTOS DE LA INFLACION SE comyz

EXITOSAMENTE. 17

v

INGRESA A LA TRANSACCION SM35 BATCH INPUT:
RESUMEN DE JUEGO DE DATOS, Y SELECCIONA EL

DE CONTABILIZACION.

JUEGO DE DATOS PARA EJECUTAR EL PRO(?O
18

*NOTA: SI NO EXISTE NINGUN EFECTO DE LA INFLACION POR
REGISTRAR, EL SISTEMA NO GENERARA NINGUN JUEGO DE
DATOS (SM35), SI ESTE ES EL CASO SE PROSIGUE CON EL
SIGUIENTE PASO.

: CUANDO SE PROCESA EL JUEGO DE DATOS EN
LA TRANSACCION SM35 QUEDARA PREVISTO EL REGISTRO DE
LOS EFECTOS DE LA INFLACION EN CADA ACTIVO, PERO SE
CONTABILIZA JUNTO CON LA DEPRECIACION O AMORTIZACION
CUANDO SE EJECUTA LA TRANSACCION AFAB COMO SE
DESCRIBE EN LOS SIGUIENTES PASOS DE ESTE PROCEDIMIENTO.
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SUBGERENCIA DE MEJORA CONTINUA DE RECURSOS FINANCIEROS EN OFICINAS
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE DEL SIAC CENTRALES, DELEGACIONES Y GERENCIAS DE
TRAMO

REGISTRO DE LA
DEPRECIACION DE
ACTIVOS FIJOS Y
AMORTIZACION DE
ACTIVOS INTANGIBLES
Y REGISTRO DE LOS
EFECTOS DE LA

ARCHIVO ELECTRONICO

INFLACION PREVISTOS GENERADO EN EL SIAC Y
EN ACTIVOS FIJOS Y DOCUMENTOS
ACTIVOS INTANGIBLES CONTABLES DEL SIAC

INGRESA A LA TRANSACCION AFAB
CONTABILIZACION DE AMORTIZACIONES DEL SIAC
Y EJECUTA EL PROCESO DE REGISTRO DE LA
DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS Y
AMORTIZACION DE ACTIVOS INTANGIBLES. 1o

REPORTE DE
RESULTADO DE LA
v EJECUCION EN SIAC

REVISA REPORTE DE RESULTADO DE LA EJECUCION

PARA DETECTAR SI EXISTEN MENSAJES DE ERROR, REPORTE LOGISTICO,
20 REPORTE
FINANCIERO,
CONCILIACION DE
BIENES MUEBLES.

RECIBE EL CORREO ELECTRONICO Y PROCEDE A
GENERAR  LOS  REPORTES  LOGISTICOS Y
> FINANCIEROS PARA LA ELABORACION DE LA
CONCILIACION  CONTABLE-LOGISTICA DE LOS
BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO.

¢EXISTE MENSAJE DE
ERROR?

26

CORREO
ELECTRONICO

ENVIA CORREO ELECTRONICO A SOPORTE TECNICO

SIAC@LOGISTICA,  DEPENDIENTE DE LA

SUBGERENCIA DE MEJORA CONTINUA AL SIAC,

SOLICITANDO LA SOLUCION AL MENSAIJE DE ERRy v
21

QUE ARROJO EL PROCESO EN EL SIAC.

ANALIZA LA SOLICITUD DE SOLUCION AL MENSAJE
DE ERROR 'Y PROCEDE A REALIZAR LA
CONFIGURACION O EN SU CASO COORDINA LAS
ACCIONES NECESARIAS PARA CORRECCION DEL
ERROR.

A

22

CORREO
ELECTRONICO

INGRESA A LA TRANSACCION  JIAI
REVALORIZACION ACTIVOS FLOS (INFLACION) Y/O ENVIA CORREO ELECTRONICO DE RESPUESTA A LA
AFAB CONTABILIZACION DE AMORTIZACIONES DEL

! ! SUBGERENCIA DE  REGISTRO  CONTABLE,
SIAC Y REALIZA LA REEJECUCION O REANUDACION VA e Ll
SEGUN SEA EL CASO, DE LOS ACTIVO : /;
INVOLUCRADOS EN EL ERROR. .

4

CORREO
ELECTRONICO

ENVIA CORREO ELECTRONICO A LOS USUARIOS
RESPONSABLES DEL MODULO DE ACTIVOS FLIOS

DEL SIAC, INDICANDOLES QUE PUEDEN INICIAR EL 55
REGISTRO DE OPERACIONES DEL SIGUIENTE MES 5
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SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

SUBGERENCIA DE MEJORA CONTINUA DEL SIAC

REGISTRO DE LOS

EFECTOS DE LA
INFLACION EN RESULTADO DE L
PARTIDAS MONETARIAS EJECUCION EN SIAC

INGRESA A LA TRANSACCION FJAL AJUSTE POR
INFLACION DE CUENTAS DE MAYOR DEL SIAC Y
EJECUTA EL PROCESO EN MODO DE PRUEBA (TEST)
EL CALCULO DE LOS EFECTOS DE LA INFLACION DE
PARTIDAS MONETARIAS (TODAS LAS CUENTAS
CONTABLES DIFERENTES A LAS DE ACTIVO FIJO Y
ACTIVO INTANGIBLE) Y VERIFICA EN EL REPORT

DE RESULTADO SI EXISTEN MENSAJES DE ERRoyyE

NO
¢EXISTE MENSAJE DE

REPORTE DE
RESULTADO DE LA
EJECUCION EN SIAC

ENVIA CORREO ELECTRONICO A SOPORTE TECNICO
SIAC@FINANZAS, DEPENDIENTE DE LA
SUBGERENCIA DE MEJORA CONTINUA AL SIAC,

A

ERROR?

REPORTE DEL
RESULTADO DE LA
EJECUCION EN SIAC

INGRESA A LA TRANSACCION FJAL AJUSTE POR
INFLACION DE CUENTAS DE MAYOR DEL SIAC Y
EJECUTA EN MODO REAL EL PROCESO DE CALCULO
Y REGISTRO DE LOS EFECTOS DE LA INFLACION Di
PARTIDAS MONETARIAS.

DOCUMENTOS
CONTABLES DEL SIAC
INGRESA A LA TRANSACCION SM35 BATCH INPUT:
RESUMEN DE JUEGO DE DATOS, Y SELECCIONA EL
JUEGO DE DATOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DE
CONTABILIZACION EN MODO DE VISUALIZAR SO%}

32

ERRORES.

NOTA: SI NO EXISTE NINGUN EFECTO DE LA
INFLACION POR REGISTRAR EL SISTEMA NO
GENERARA NINGUN JUEGO DE DATOS, SI ES EL
CASO SE PROSIGUE CON EL SIGUIENTE PASO.

CIERRE DEL MES Y
APERTURA DEL
SIGUIENTE

4

INGRESA A LA TRANSACCION OB52 MODIFICAR
VISTA DE PERIODOS CONTABLES DEL SIAC Y
CIERRA EL PERIODO CONTABLE EN LO QUE
CORRESPONDE A LAS CUENTAS DE LOS ACTIVOS
F1JOS, ACTIVOS INTANGIBLES Y LAS DE REGIST}%

33

DE LOS EFECTOS DE INFLACION.

FIN

SOLICITANDO LA SOLUCION AL MENSAJE DE ERRO
QUE ARROJO EL PROCESO EN EL SIAC. %8

4
ANALIZA LA SOLICITUD DE SOLUCION AL MENSAJE
DE ERROR 'Y PROCEDE A REALIZAR LA
CONFIGURACION O EN SU CASO COORDINA LAS
ACCIONES NECESARIAS PARA CORRECCION

DEL ERROR. 29

CORREO
ELECTRONICO

4

ENVIA CORREO ELECTRONICO DE RESPUESTA A LA
SUBGERENCIA DE  REGISTRO CONTABLE,
INFORMANDO LA SOLUCION DEL ERROR.

30
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6.- ACTUALIZACION A LA LISTA DE CUENTAS

OBJETIVO

Actualizar y dar mantenimiento a la lista de cuentas del Sistema Integral para la Administracién de
CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU, a fin de registrar en la contabilidad patrimonial y presupuestaria del
Organismo de manera armonica, sistematica y estandarizada, todas las operaciones con impacto
economico.
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POLITICAS

1. La lista de cuentas de CAPUFE, se encuentra contenido en el Sistema Integral para la
Administracion de CAPUFE (SIAC), y debera alinearse con las cuentas de mayor contenidas en la
Lista de Cuentas autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en base al Manual de
Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal, de conformidad con lo establecido
en el articulo 37 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2. Al dar de alta una cuenta de mayor en el SIAC, la Subgerencia de Registro Contable determinara
a que cuentas se vincularan los efectos de reexpresion de las mismas, y la Subgerencia de
Contabilidad determinara las cuentas de revaluacién de moneda extranjera que le correspondan.

3. La Gerencia de Contabilidad y la Gerencia de Presupuesto, en el ambito de sus respectivas
competencias, son las Unicas Areas facultadas para autorizar y validar las altas, bajas y
modificaciones a la lista de cuentas de CAPUFE. La Subgerencia de Contabilidad tendra a su cargo
el registro de las altas, bajas y modificaciones de las cuentas en el SIAC.

5. Al registrar en el SIAC las altas de cuentas, se debe seleccionar en el apartado de “"DATOS DE
CONTROL-Gestién de una cuenta en sociedad”, la gestion de partidas abiertas, siempre y cuando
no se trate de una cuenta asociada.
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06.ACTUALIZACION A LA LISTA DE CUENTAS
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Area solicitante

Subgerencia de
Contabilidad

Subgerencia de Mejora
Continua del SIAC

Subgerencia de
Contabilidad

1. Realizan requerimiento a la Subgerencia de Contabilidad para que efectle
la actualizacion a la lista de cuentas mediante formato “Solicitud de
cuentas contables sistema SIAC”".

2. Revisa formato y evalla si contiene todos los datos necesarios requeridos
en la transaccion FS00 “Cuenta de mayor tratar: Central”, en caso
contrario se devuelve al éarea solicitante para su modificacion o
cumplimentacion.

¢Existe la cuenta de mayor?

No

3. Realiza el alta de la cuenta en el sistema con la transaccion FS00 “Cuenta
de mayor tratar: Central”. Una vez registrada, notifica por correo
electrdnico al area solicitante.

4. Levanta un ticket en la mesa de servicio del area de Soporte SIAC, para
solicitar la configuracion para la reexpresion y revaluacion de la cuenta de
mayor.

5. Configura la cuenta de mayor con las cuentas de reexpresion y de
revaluacion de moneda extranjera, e informa a la Subgerencia de
Contabilidad.

6. Informa a la Subgerencia de Registro Contable de la nueva cuenta, para
que la incorpore a la estructura de rubros de los Estados Financieros.

Si
7. Verifica si se requiere alguna modificacién en el dato maestro de la cuenta.

¢Requiere de modificacion?
No
8. Informa la existencia de la cuenta de mayor al area solicitante.

Si
9. Efectla el cambio en la cuenta correspondiente.

¢Se requiere la baja total de la cuenta?
No
10. Bloquea la cuenta en su totalidad, con la transaccion FS00 “Cuenta de
mayor\tratar: Central”.

Si

11. Verifica si existen movimientos en la cuenta de mayor, para el caso de que
fuera una baja total, ya que el sistema no permite dar de baja cuentas si
tienen algin movimiento por cuestiones de datos historicos. Esta
operacion la efectia a través de la transaccion FBL3N “Cuentas de mayor:
lista de partidas individuales”, y con la transaccién FS00 “Cuenta de

mayor\tratar: Central”, se aplica la peticiéon de borrado.

Correo electronico /
Formato de solicitud

Correo Electrénico /
Formato de solicitud

Sistema SIAC /

Correo Electrdnico

Sistema SIAC

Sistema SIAC

Correo Electrdnico

Sistema SIAC

Correo Electronico /

Formato

Sistema SIAC

Sistema SIAC

Sistema SIAC
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

¢;Contiene movimientos?
No

Subgerencia de 12. Borra la cuenta de mayor, con la transaccion OBR2 “Borrar datos | Sistema SIAC

Contabilidad maestros”.
Si

13. En caso de que tenga al menos un movimiento Unicamente se puede | Sistema SIAC
bloquear la cuenta de mayor para registro de pdlizas, con la transaccion
FS00 “Cuenta de mayor tratar: Central”.

Gerencia de 14. Autoriza previa validacion de la Subgerencia de Contabilidad el| Correo Electronico
Contabilidad mantenimiento de las cuentas de mayor, altas, bajas o bloqueo, y
modificacion.

Subgerencia de 15. Informa al area solicitante la conclusion del tratamiento de la cuenta
Contabilidad requerida.

Termina Procedimiento
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. SUBGERENCIA DE MEJORA CONTINUA
AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
DEL SIAC
INICIO
CORREQ
ELECTRONICO /
FORMATO DE
SOLICITUD

REALIZAN REQUERIMIENTO A LA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD PARA
QUE EFECTUE LA ACTUALIZACION A LA T corrEs |
LISTA DE CUENTAS MEDIANTE FORMATO ELE(CZ'IQRC')N%O/
“SOLICITUD DE CUENTAS CONTABLE FORMATO DE
SISTEMA SIAC". 1 SOLICITUD

REVISA FORMATO Y EVALUA SI CONTIENE

TODOS LOS DATOS NECESARIOS

REQUERIDOS EN LA TRANSACCION FS00

» “"CUENTA DE MAYOR TRATAR: CENTRAL",

EN CASO CONTRARIO SE DEVUELVE AL

AREA SOLICITANTE PARA sU

MODIFICACION O CUMPLIMENTACION. SISTEASIC/

ELECTRONICO

REALIZA EL ALTA DE LA CUENTA EN EL
SISTEMA CON LA TRANSACCION FS00

s ¢EXISTE LA CUENTA DE NO o |"CUENTA DE MAYOR TRATAR: CENTRAL".
MAYOR? UNA VEZ REGISTRADA, NOTIFICA POR

CORREO ELECTRONICO AL AREA

SOLICITANTE. 3

SISTEMA SIAC

LEVANTA UN TICKET EN LA MESA DE
SERVICIO DEL AREA DE SOPORTE SIAC,
PARA SOLICITAR LA CONFIGURACION
PARA LA REEXPRESION Y REVALUACIO

DE LA CUENTA DE MAYOR. X

A

SISTEMA SIAC

4
CONFIGURA LA CUENTA DE MAYOR CON
LAS CUENTAS DE REEXPRESION Y DE
REVALUACION DE MONEDA EXTRANJERA, E
INFORMA A LA SUBGERENCIA /DE/

5

CONTABILIDAD.

CORREO
y ELECTRONICO

INFORMA A LA SUBGERENCIA DE
REGISTRO CONTABLE DE LA NUEVA
CUENTA, PARA QUE LA INCORPORE A LA
ESTRUCTURA DE RUBROS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS. 6

SISTEMA SIAC

VERIFICA SI SE REQUIERE ALGUNA
MODIFICACION EN EL DATO MAESTR(?E/ >
7

Y

LA CUENTA.
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

¢REQUIERE DE MODIFICACION?

CORREO
NO ELECTRONICO /
v FORMATO

INFORMA LA EXISTENCIA DE LA CUENTA DE
MAYOR AL AREA SOLICITANTE.

8

SISTEMA SIAC

4

EFECTUA EL CAMBIO EN LA CUENTA
hl

CORRESPONDIENTE.
9
sl
¢CONTIENE MOVIMIENTOS?
SE REQUIERE LA BAJA TOTAL
DE LA CUENTA?
SISTEMA SIAC SISTEMA SIAC
BLOQUEA LA CUENTA EN SU TOTALIDAD, CON
LA TRANSACCION FS00 “CUENTA DE MAYOR\ ESEEQACE%;UENJQRZDE “g'é\ggfé C%%ég
TRATAR: CENTRAL”.
1 MAESTROS".
12
SISTEMA SIAC
SISTEMA SIAC
VERIFICA SI EXISTEN MOVIMIENTOS EN LA v
CUENTA DE MAYOR, PARA EL CASO DE QUE
FUERA UNA BAJA TOTAL, YA QUE EL SISTEMA EN CASO DE QUE TENGA AL MENOS UN
NO PERMITE DAR DE BAJA CUENTAS SI MOVIMIENTO UNICAMENTE SE PUEDE BLOQUEAR
TIENEN ~ ALGUN  MOVIMIENTO  POR LA CUENTA DE MAYOR PARA REGISTRO DE <
CUESTIONES DE DATOS HISTORICOS. ESTA P POLIZAS, CON LA TRANSACCION FS00 “CUENTA DE
OPERACION LA EFECTUA A TRAVES DE LA MAYOR TRATAR: CENTRAL". 5
TRANSACCION FBL3N “CUENTAS DE MAYOR:
LISTA DE PARTIDAS INDIVIDUALES”, Y CON
LA TRANSACCION FS00 “CUENTA DE MAYOR
TRATAR: CENTRAL”, SE APLICA LA
PETICION DE BORRADO. "
v
B

62



- ACTUALIZACION A LA LISTA DE CUENTAS .
\\ \// TITULO: PAGINA: 3 DE 3

FECHA: JUNIO 2018
camines Y@U@ﬂ&e‘; UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE
federales FINANZAS Y GERENCIA DE CONTABILIDAD

GERENCIA DE CONTABILIDAD SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

CORREO
ELECTRONICO

AUTORIZA PREVIA VALIDACION DE LA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD EL
MANTENIMIENTO DE LAS CUENTAS DE MAYOR,
ALTAS, BAJAS O BLOQUEO, Y MODIFICACION, {4

A

INFORMA AL AREA  SOLICITANTE LA
CONCLUSION DEL TRATAMIENTO DE LA
CUENTA REQUERIDA.

15

FIN
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7.- CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS DE COSTO, CENTROS DE
BENEFICIO Y CENTROS GESTORES

OBJETIVO

Controlar los catdlogos de centros de costo, centros de beneficio y centros gestores del Sistema
Integral para la Administracion de CAPUFE, mediante actividades de mantenimiento relativas a la
creacién, modificacion o bloqueo, segun se requiera, a fin de clasificar y registrar las operaciones
presupuestarias de ingresos y egresos para el debido seguimiento al ejercicio del presupuesto
autorizado al Organismo.
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POLITICAS

1. El mantenimiento de los catdlogos de centros de costo, centros de beneficio y centros gestores
sera a cargo de la Subgerencia de Contabilidad, mediante peticiéon escrita en papel o en forma
electrdnica, formulada por las diferentes areas del Organismo a la Gerencia de Contabilidad. La
solicitud debera describir los conceptos de la estructura del centro de costo, centro de beneficio y
centro gestor, asi como los niveles jerarquicos a los cuales se subordina, a fin de asignarle su
clasificacion en el arbol de la estructura en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE
(SIAC).

2. Si se trata de una nueva Unidad Administrativa, la estructura que se le asignara sera como el
siguiente ejemplo:

CAPUFE CAPUFE

—E& oEl1epeaon ADMINISTRACTION

—E @11009000 DELEGACION TIJUAMA

11019000 OFICINA DELEGADO TIJURMA

= 011219000 OFICIMWA DELEGADD TIJUAWA
11019061 SUBDELEGACTION REGIOMAL CHIHUAHUA-DURLKNGO
11029180 SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION TIJULHL
11039200 SUBDELEGACION DE OPERACION TIJUAHA
11049300 SUBDELEGACION TECWICH TIJUAMA

11059480 SUBDELEGACION JURIDICA TIJUANA
11069500 SUBD DE IWFORMATICA % TELECOM. TIJUSHA

3. Tratandose de Tramos Carreteros, la estructura del centro de costo, centro de beneficio y centro
gestor contemplara lo siguiente:

CAPUFE CAPLFE
& 001800800 ADMINISTRACION
—E HO2e008a0 CAMINOS
—E 092060800 CAMINO DIRECTO CHAPA

92061853  CASETA COMPOSTELA

92062081  CAMPAMENTO COMPOSTELA

9206381  SERWICIO MEDICO COMPOSTELA

92064081  RADIO CHAPALILLA-COMPOSTELA
92065001  SERWICIO MECAWICO Y SRRASTRE COMPOSTELA
92066081  MAOUIWARIA COMPOSTELA

92067061  TRANSFORTE COMPOSTELA

92068081  COMSERWACION CHAPALILLA-COM

4. Los centros de costo y centros de beneficio se conformaran por hasta nueve digitos, y los centros
gestores por once digitos, ya que en éstos Ultimos se contempla en las Ultimas dos posiciones, el
numero que representa a la Entidad Federativa en la cual se localiza geograficamente dicho
centro. La vigencia de todos los centros sera asignada hasta el 31.12.9999, o en su defecto, a la
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fecha en que éste deje de ser utilizado. Para la creacidon de los centros de costo se utilizara la
transaccion KS01 del SIAC.

5. La modificacién de los datos maestros de los centros de costo, centros de beneficio y centros
gestores, estara restringida y sélo en casos excepcionales y plenamente justificados, se realizaran
cambios.

6. Para el alta de un centro de costo, es necesario que previamente se cree el centro de beneficio,
para lo cual se ingresara la transaccion Ke51 “Crear centro de beneficio”, los datos que se
ingresaran son: el nimero que se asignara, el cual es el mismo nimero del centro de costo, la
vigencia, y la denominacion o texto con el cual se identificara el centro de costo.

Modificar Jerarquia estandar (Grupo de centros de beneficio)

Im| T=| B o Misrmo nivel | gE8 Mivel inferior | &4 Centro de heneficio | o5

= gazoooeas CAMINOS

B 08920600060 CAMIMO DIRECTO CHAFRA

—E 142139000680 CAMIMO DIRECTO TEPIC-SAM ELAS

—E8 052010000 AUTOPISTA PUEBLA-ACATZINGO

—E8 052020000 AUTOPISTA ACATZIMNGO-CD.MENDOZA

B 0720300060 AUTOPISTA CD. MEMDOZA-CORDOBL

—E 1120400060 CAMINO DIRECTO CUACKNOPALAN-TEHUACAN- O
B 0120500060 AUTOPISTA TIJUAMA-ENSEMADA

—E 1420600080 CAMINO DIRECTO CHAPALILLA-COMPOSTELA

142061062 CASSETA COMPOSTELA

142062081 CASMPAMENTO COMPOSTELA

142063081 SERVICIO MEDICO COMPOSTELA
142064081 RADIO  CHAPALILLA-COMPOSTELA
1420650081 SERY. MEC. Y MRR. COMPESTELA
142066081 MAOQUINARIA COMFOSTELA

142067081 TRAWNSFORTE COMFOSTELA

142068001 COWSERWACION CHAPALILLA-COMPOSTELA

7. Cuando se genere un nuevo centro de costo, invariablemente se creara simultdneamente su
contraparte de centro gestor, el cual estara identificado con dos guiones que dividen al inicio a la
Unidad Regional u Oficinas Centrales al que pertenece el centro, asi como al final que identifica la
Entidad Federativa que corresponda a dicho centro, ejemplo: CASETA PUENTE PASO DEL NORTE
centro de costo: 013571051, centro gestor 01-3571051-08.

8. Con la finalidad de mantener la integridad de la informacidn contenida en los centros de costo, y
que ésta sea la misma que la contenida en los centros gestores, invariablemente se debera crear
la regla de derivacion, la cual unird al centro de costo con el centro gestor. De igual forma se
debera crear la regla de derivacién que unira al centro de beneficio con el centro costo.

9. Una vez realizada la apertura del centro de costo en el SIAC, la Subgerencia de Contabilidad
comunicara via correo electronico al solicitante, que ha quedado concluida la creacién del centro
de costo, centro de beneficio y centro gestor.

10. Si derivado de la reestructuracion de las areas en el Organismo, deja de ser Util algin centro de
costo, la Subgerencia de Contabilidad efectuara el bloqueo del mismo, a fin de evitar que se
operen registros fuera de vigencia o que no correspondan.

66



h\

caminos Y puentes MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD
ftederales

07.CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS DE COSTO, CENTROS DE
BENEFICIO Y CENTROS GESTORES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Area solicitante del 1. Solicita por escrito a la Gerencia de Contabilidad la creacién de un | Oficio, correo
Organismo nuevo centro de costo para atender las necesidades de operacion del | electrénico
Organismo.
Subgerencia de 2. Analiza la viabilidad de la solicitud formulada por el area solicitante a la | SIAC/oficio/correo
Contabilidad Gerencia de Contabilidad. electronico

Apertura del Centro Beneficio

3. Ingresa en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE | SIAC
(SIAC) a la transaccion KCH2 “Modificar jerarquia estandar (grupo de
Centros de Beneficio)” para agregar al grupo de centro de beneficio, el
numero que se asignara al centro solicitado.

4. Una vez agregado el grupo de centro de beneficio, se ingresara a la | SIAC
transaccién KE51 “Crear Centro de Beneficio”, asignando el nimero de
centro de beneficio el cual es igual el centro de costo.

Apertura del Centro de Costo SIAC
5. Consulta en el SIAC a través de la transaccion KS03 “Visualizacién de
Centros de Costo”, el nimero de centro de costo siguiente disponible.

6. Crea el grupo de centros de costo mediante la transaccion KSH1, para | SIAC
facilitar los reportes y la organizacion de los centros de costos.

7. Procede una vez aperturado el grupo de centro de costo, a crear | SIAC
mediante la transaccion KSO1 el centro de costo con los siguientes
datos: Clave de centro de costo, la cual consta de 9 digitos; la fecha de
vigencia del centro de costo; la validez de todos los centros de costo
debe ser hasta el 31.12.9999. (Ver el manual de usuario de FI “FICO1
Mantenimiento a Centros de Costo”).

Apertura del Centro Gestor

8. Al concluir el alta del centro de costo, serd necesario crear | SIAC
primeramente, un Substring, denominado asi a la cadena de caracteres
dividida en intervalos por un guion, la transaccién es la FRFCSUB2
“Procesar String parcial 2".

9. Ingresa posteriormente, en el SIAC a la transaccion FMSA para crear el
centro gestor utilizando el String 1, el cual se generd desde la puesta
en marcha del SIAC y es el utilizado para las divisiones o nimero de la
Unidad Regional u Oficinas Centrales; el String 2 que es el nimero
consecutivo que formara al centro gestor y el String 3 que es la Entidad
Federativa; el centro gestor se conformard de una cadena de 11
caracteres dividida por dos guiones.

Ejemplo: xx- XXXXXXX-XX Entidad Federativa

Consecutivo que define (administracion, tramo y
servicios auxiliares).

Division (Numero de Unidad Regional u Oficinas
Centrales).
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
10. Verifica que el alta del centro gestor se haya efectuado con éxito, para | SIAC
lo cual ingresara a la Transaccion FMSD.
Subgerencia de 11. Mediante la Transaccion FMDERIVE, creara las reglas de derivacion | SIAC
Mejora Continua del para mantener la integridad de la informacién que se registre en los
SIAC centros de costo, centro de beneficio y centro gestor.
Subgerencia de 12. Envia correo electrénico u oficio al area solicitante para confirmar la | Correo electronico,
Contabilidad terminacion de la apertura del centro de costo, centro de beneficio v | oficio
centro gestor.
Termina procedimiento
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AREA SOLICITANTE DEL ORGANISMO

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

INICIO

4

SOLICITA POR ESCRITO A LA GERENCIA DE
CONTABILIDAD LA CREACION DE UN NUEVO CENTRO
DE COSTO PARA ATENDER LAS NECESIDADES DE
OPERACION DEL ORGANISMO.

1

OFICIO, CORREO
ELECTRONICO

Y

Apertura del Centro Beneficio

ANALIZA LA VIABILIDAD DE LA SOLICITUD
FORMULADA POR EL AREA SOLICITANTE A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD.

2

SIAC/OFICIO/CORREO
ELECTRONICO

SIAC

4

INGRESA EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE (SIAC) A LA
TRANSACCION ~ KCH2 ~ “MODIFICAR  JERARQUIA
ESTANDAR (GRUPO DE CENTROS DE BENEFICIO)”
PARA AGREGAR AL GRUPO DE CENTRO DE BENEFICIO,
EL NUMERO QUE SE ASIGNARA AL CENTR

SOLICITADO. X

Apertura del Centro de Costo

SIAC

4
UNA VEZ AGREGADO EL GRUPO DE CENTRO DE
BENEFICIO, SE INGRESARA A LA TRANSACCION KE51
“CREAR CENTRO DE BENEFICIO”, ASIGNANDO EL
NUMERO DE CENTRO DE BENEFICIO EL CUAI7&

4

IGUAL EL CENTRO DE COSTO.

SIAC

CONSULTA EN EL SIAC A '[RAVES DE LA
TRANSACCION KS03 “VISUALIZACION DE CENTROS
DE COSTO”, EL NUMERO DE CENTRO DE COSTO
SIGUIENTE DISPONIBLE.

5
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SIAC

CREA EL GRUPO DE CENTROS DE COSTO MEDIANTE
LA TRANSACCION KSH1, PARA FACILITAR LOS
REPORTES Y LA ORGANIZACION DE LOS CENTRO?/

6

COSTOS.

v SIAC

PROCEDE UNA VEZ APERTURADO EL GRUPO DE
CENTRO DE COSTO, A CREAR MEDIANTE LA
TRANSACCION KSO01 EL CENTRO DE COSTO CON LOS
SIGUIENTES DATOS: CLAVE DE CENTRO DE COSTO,
LA CUAL CONSTA DE 9 DIGITOS; LA FECHA DE
VIGENCIA DEL CENTRO DE COSTO; LA VALIDEZ DE
TODOS LOS CENTROS DE COSTO DEBE SER HASTA EL
31.12.9999. (VER EL MANUAL DE USUARIO DE F.
“FICO1 MANTENIMIENTO A CENTROS DE COSTO%

Apertura del Centro Gestor SIAC

AL CONCLUIR EL ALTA DEL CENTRO DE COSTO, SERA
NECESARIO CREAR PRIMERAMENTE, UN SUBSTRING,
DENOMINADO ASI A LA CADENA DE CARACTERES
DIVIDIDA EN INTERVALOS POR UN GUION, LA
TRANSACCION ES LA FRFCSUB2 “PROCESAR STW

8

PARCIAL 2".

INGRESA POSTERIORMENTE, EN EL SIAC A LA
TRANSACCION FMSA PARA CREAR EL CENTRO GESTOR
UTILIZANDO EL STRING 1, EL CUAL SE GENERO DESDE
LA PUESTA EN MARCHA DEL SIAC Y ES EL UTILIZADO
PARA LAS DIVISIONES O NUMERO DE LA UNIDAD
REGIONAL U OFICINAS CENTRALES; EL STRING 2 QUE
ES EL NUMERO CONSECUTIVO QUE FORMARA AL
CENTRO GESTOR Y EL STRING 3 QUE ES LA ENTIDAD
FEDERATIVA; EL CENTRO GESTOR SE CONFORMAI
DE UNA CADENA DE 11 CARACTERES DIVIDIDA

POR DOS GUIONES. 9

SIAC

SIAC MEDIANTE LA TRANSACCI’C')N FMDERIVE, CREARA LAS

REGLAS DE DERIVACION PARA MANTENER LA
VERIFICA QUE EL ALTA DEL CENTRO GESTOR SE HAYA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION QUE SE REGISTRE

EFECTUADO CON EXITO, PARA LO CUAL INGRESARA A EN LOS CENTROS DE COSTO, CENTRO DE BENEFICIO

LA TRANSACCION FMSD. 10 Y CENTRO GESTOR.

Y

11

v

ENVIA CORREO ELECTRONICO U OFICIO AL AREA
SOLICITANTE PARA CONFIRMAR LA TERMINACION DE
LA APERTURA DEL CENTRO DE COSTO, CENTRO DE
BENEFICIO Y CENTRO GESTOR.
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8.- CONCILIACION DE INGRESOS POR PEAJES DE LA RED PROPIA

OBJETIVO

Contar con un documento que proporcione el control y la confiabilidad de que los ingresos por peaje
captados en las diferentes plazas de cobro del Organismo, se concilian con las cifras consideradas
por las Areas de Ingresos, Presupuesto y los registrados en el Sistema Integral para la
Administracion de CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU; ademas de asegurar que los auxiliares contables
concilien con el Libro Mayor.
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POLITICAS

1. La Subgerencia de Contabilidad sera la encargada de preparar mensualmente las conciliaciones
de los ingresos por peajes de la Red Propia.

2. La Subgerencia de Ingresos remitira en archivo electrénico a la Subgerencia de Contabilidad, las
cifras correspondientes a los peajes captados en efectivo del Médulo de liquidaciones y los
peajes captados por el Sistema de Telepeaje y Medios Electronicos de Pago, relativos a la Red
Propia.

3. La Subgerencia de Contabilidad realizara un comparativo de las cifras de los auxiliares contables
registrados en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE (SIAC) y las cifras
reportadas por la Subgerencia de Ingresos, a efecto de determinar las posibles diferencias que
existan entre los mismos.

4, En caso de que se originen discrepancias entre las cifras de las Areas participantes en la
conciliacién, cada una de éstas debera analizar los datos aportados y las diferencias observadas,
a fin de determinar el origen y en su caso, la justificacion de dichas diferencias, para que se
operen los registros contables con las correcciones correspondientes, a través de las interfases
implementadas para cada modalidad de ingresos. Quedaran exceptuadas de estas correcciones,
aquellas diferencias originadas por redondeos, en cuyo caso, se consideraran como aceptables.

5. Las conciliaciones deberan ser firmadas de elaboracién y revision, por los servidores publicos de
la Subgerencia de Contabilidad y la Subgerencia de Ingresos, a mas tardar los dias 30 del mes
siguiente al periodo de conciliacion.
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08.CONCILIACION DE INGRESOS POR PEAJES DE LA RED PROPIA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Envia por correo electronico archivo de Excel que contiene la cédula | Correo electrénico
Ingresos denominada Concentrado de Ingresos por Peaje en Autopistas y Puentes | adjunta archivo Excel
de la Red Propia con sus cifras, a mas tardar el dia 15 o habil siguiente
de cada mes.
Subgerencia de 2. Recibe Concentrado de Ingresos por Peaje en Autopistas y Puentes de la | Concentrado de
Contabilidad Red Propia. Ingresos por Peaje
3. Genera en SIAC a través de la transaccion FBL3N, el reporte auxiliar de | Reporte auxiliar de
las cuentas de ingresos y descuentos de peajes en efectivo, telepeaje, | ingresos del SIAC
residentes en efectivo y tarjetas de crédito, correspondientes a la Red
Propia, por centro de costo.
4. Concentra en archivo Excel las cifras reportadas por la Subgerencia de | Archivo Excel,
Ingresos vy las cifras obtenidas de los auxiliares contables. reportes auxiliares.
5. Elabora Conciliacion de Ingresos por Peajes de la Red Propia | Conciliacion de

Subgerencia de
Ingresos

Subgerencia de
Contabilidad

comparando las cifras reportadas en el Concentrado de Ingresos por
Peaje en Autopistas y Puentes de la Red Propia y el reporte generado en
SIAC de las cuentas de mayor de ingresos y descuentos, por cada una
de las plazas de cobro, enviando el archivo por correo electrénico a la
Subgerencia de Ingresos al siguiente dia habil al de la recepcion del
Concentrado de Ingresos por Peaje en Autopistas y Puentes de la Red
Propia.

¢Existen diferencias?

Si
6.

Informa a la Subgerencia de Ingresos para efectuar el andlisis de los
datos aportados, a fin de realizar las aclaraciones o correcciones, de
acuerdo a lo que proceda, y regresa a la actividad 5.

Imprime conciliacién por duplicado y entrega a la Subgerencia de
Ingresos.

Recibe y firma la conciliacion y procede a recabar firmas de la
Subgerencia de Ingresos

Entrega un ejemplar de la conciliacién, debidamente firmado a la
Subgerencia de Ingresos.

Termina Procedimiento

Ingresos por Peajes
de la Red Propia

Conciliacion de
Ingresos por Peajes
de la Red Propia

Conciliacion de
Ingresos por Peajes
de la Red Propia

Conciliacion de
Ingresos por Peajes
de la Red Propia
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE
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PAGINA: 1 DE 1

FECHA: JUNIO 2018

SUBGERENCIA DE INGRESOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

INICIO

CORREO
ELECTRONICO

v EXCEL

ADJUNTA ARCHIVO

ENVIA POR CORREO ELECTRONICO ARCHIVO DE
EXCEL QUE CONTIENE LA CEDULA DENOMINADA
CONCENTRADO DE INGRESOS POR PEAJE EN
AUTOPISTAS Y PUENTES DE LA RED PROPIA CON SUS
CIFRAS, A MAS TARDAR EL DIA 15 O HABIL SIGUIENTE,

DE CADA MES. {

4

CONCENTRADO DE

CONCILIACION DE
INGRESOS POR
PEAJES DE LA RED
PROPIA

RECIBE Y FIRMA LA CONCILIACION Y PROCEDE A

RECIBE CONCENTRADO DE INGRESOS POR PEAJE EN
AUTOPISTAS Y PUENTES DE LA RED PROPIA.

2

INGRESOS POR PEAJE

4

GENERA EN SIAC A TRAVES DE LA TRANSACCION
FBL3N, EL REPORTE AUXILIAR DE LAS CUENTAS DE
INGRESOS Y DESCUENTOS DE PEAJES EN EFECTIVO,
TELEPEAJE, RESIDENTES EN EFECTIVO Y TARJETAS DE
CREDITO, CORRESPONDIENTES A LA RED PROPIA,
POR CENTRO DE COSTO.

3

REPORTE AUXILIAR DE
INGRESOS DEL SIAC

ARCHIVO EXCEL,
REPORTES
AUXILIARES.

CONCENTRA EN ARCHIVO EXCEL LAS CIFRAS
REPORTADAS POR LA SUBGERENCIA DE INGRESOS Y
LAS CIFRAS OBTENIDAS DE LOS AUXILIARES
CONTABLES. 4

CONCILIACION DE
INGRESOS POR
PEAJES DE LA RED

4 PROPIA

ELABORA CONCILIACION DE INGRESOS POR PEAJES
DE LA RED PROPIA COMPARANDO LAS CIFRAS
REPORTADAS EN EL CONCENTRADO DE INGRESOS
POR PEAJE EN AUTOPISTAS Y PUENTES DE LA RED
PROPIA Y EL REPORTE GENERADO EN SIAC DE LAS
CUENTAS DE MAYOR DE INGRESOS Y DESCUENTOS,

POR CADA UNA DE LAS PLAZAS DE COBRO,
ENVIANDO EL ARCHIVO POR CORREO ELECTRONICO
A LA SUBGERENCIA DE INGRESOS AL SIGUIENTE DIA
HABIL AL DE LA RECEPCION DEL CONCENTRADO

DE INGRESOS POR PEAJE EN AUTOPISTAS Y

PUENTES DE LA RED PROPIA.

(EXISTEN
DIFERENCIAS?

CONCILIACION DE
INGRESOS POR
PEAJES DE LA RED

PROPIA

INFORMA A LA SUBGERENCIA DE INGRESOS PARA
EFECTUAR EL ANALISIS DE LOS DATOS APORTADOS,
A FIN DE REALIZAR LAS ACLARACIONES O
CORRECCIONES, DE ACUERDO A LO QUE PROCEDA,

Y REGRESA A LA ACTIVIDAD 5. 6

IMPRIME CONCILIACION POR DUPLICADO Y ENTREGA
A LA SUBGERENCIA DE INGRESOS.
7

CONCILIACION DE
INGRESOS POR
PEAJES DE LA RED
PROPIA

ENTREGA UN EJEMPLAR DE LA CONCILIACION,

8

RECABAR FIRMAS DE LA SUBGERENCIA DE INGRE?S/

A

INGRESOS.

DEBIDAMENTE FIRMADO A LA SUBGERENCIA}/
9

FIN

74



h\

eadmines Yy puentes

ftederales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

9.- REGISTRO CONTABLE DE LOS PEAJES
EN EFECTIVO Y TARJETA BANCARIA DE LA RED PROPIA

OBJETIVO

Establecer las actividades y tareas que deberan ejecutar las areas involucradas en el proceso del
registro contable de los ingresos de peajes cobrados en efectivo y tarjeta bancaria, en el Sistema
Integral para la Administracion de CAPUFE, sociedad CAPU, de forma oportuna y confiable, a efecto
de que correspondan a las transacciones y eventos realizados en las plazas de cobro de la Red
Propia.
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POLITICAS

1. Los archivos de la interfaz que procese la Subgerencia de Ingresos para el registro de los peajes
seran descargados del Modulo de Liquidacién de Casetas, desarrollado para el control de peajes
por parte de la Direccion de Operacidn, estos seran utilizados sin hacer ninguna modificacion
manual.

2. Los archivos de la interfaz generados por la Subgerencia de Ingresos se validaran diariamente en
el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU, a través de la
transaccion ZARIIO01 y se incorporaran con la transaccion SM35 (Ver Procedimiento para el
Registro de Ingresos en Efectivo a través del Mddulo de Liquidacién de Casetas, del Manual de
Procedimientos del Registro de Ingresos).

3. La Subgerencia de Contabilidad determinara las cuentas contables patrimoniales que se afectaran
automaticamente y validara que la aplicacion de los registros en éstas, se hayan efectuado a
través de la interfaz, mediante la transaccion FBL3N.

4. La Subgerencia de Presupuesto determinard las cuentas contables presupuestales que se
afectaran automaticamente y validara la aplicacion de los registros en éstas, se hayan efectuado a
través de la misma interfaz.

5. La Subgerencia de Ingresos debera dar seguimiento a las correcciones de las incidencias
detectadas en los archivos descargados del Mddulo de Liquidacion de Casetas, hasta su
conclusion.

6. Los registros contables derivados de las modificaciones a las liquidaciones, se efectuaran en el
periodo contable que se encuentre en proceso de cierre.

7. Sera la Subgerencia de Ingresos la encargada del resguardo de los archivos electrénicos de las
liguidaciones, para respaldar la autenticidad de la informacion y dejar evidencia de la fuente que
sirvié para obtener los datos de la carga de la informacién en el SIAC y de los registros contables.

8. Las aplicaciones que haya realizado la Subgerencia de Ingresos con informacion proveniente de
depdsitos bancarios en sustitucion de las liquidaciones, derivado de la falta de oportunidad de la
informacion proveniente del Modulo de Liquidacion de Casetas, seran sustituidas, una vez que se
cuente con las liquidaciones definitivas.

9. Correspondera a la Subgerencia de Ingresos efectuar diariamente la carga al sistema SIAC, de los
extractos bancarios utilizados para los depdsitos de peajes (Ver Procedimiento para Compensacion
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de Cuentas por Cobrar Contra Extractos Bancarios, del Manual de Procedimientos del Registro de
Ingresos).

10. Serad la Subgerencia de Ingresos la encargada del resguardo de los archivos de los extractos
bancarios diarios, para respaldar la autenticidad de la informacidn y dejar evidencia de la fuente
que sirvid para obtener los datos de la carga de informacién en el SIAC y de los registros
contables, y la Subgerencia de Registro Contable la de resguardar los estados de cuenta bancarios
originales.

11. La Subgerencia de Contabilidad imprimira mensualmente la relacién de documentos generados
(clase DE) por concepto de peajes en efectivo y tarjeta bancaria por cada plaza de cobro y la
entregara a la Subgerencia de Ingresos para que adicione los documentos soporte, firmando al
calce ambas areas, por quien elabord, supervisd y autorizd. La relacion y los documentos soporte,
seran entregados al cierre contable de cada mes por la Subgerencia de Contabilidad al archivo
contable de la Gerencia de Contabilidad, para su resguardo y tramite documental.

12. Mensualmente la Subgerencia de Contabilidad verificara que la cuenta del deudor 5000000-Peaje
publico en general se encuentre totalmente compensada y no existan partidas en conciliacién; en
caso contrario, las reportara a la Subgerencia de Ingresos para su aclaracion y correccion
respectiva.

13. La Subgerencia de Contabilidad verificara que en la cuenta contable de bancos que se utiliza para
los depdsitos de peajes en efectivo y tarjeta bancaria, no existan partidas en conciliacion; en caso
contrario, las reportara a la Subgerencia de Ingresos para su aclaracion y correccidn respectiva.

14. Los registros contables que se incorporen en el SIAC con motivo de las operaciones de ingresos
por peaje en efectivo y tarjeta bancaria antes descritas, deberan realizarse solamente a través del
Mddulo de Liquidacion de Casetas, de tal manera, que no se permitiran registros manuales,
excepto de aquellas operaciones que por causas plenamente justificadas, impidan el registro
automatico.
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09.REGISTRO CONTABLE DE LOS PEAJES EN EFECTIVO Y TARJETA BANCARIA
DE LA RED PROPIA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Genera diariamente, a través del Mddulo de Liquidaciones, el archivo | Archivo electrénico
Ingresos electronico en formato TXT denominado “Reporte Pdliza” por cada una las | tipo TXT

plazas de cobro de la Red Propia.

2. Genera y valida juego de datos en SIAC a través de la transaccion | Archivo electrénico
ZARIIOO01 tomando el archivo creado en el Mddulo de Liquidaciones. (Ver | tipo TXT
procedimiento Registro de Ingresos en Efectivo a Través de Modulo de
Liquidaciones, del Manual de Procedimientos del Registro de Ingresos).

3. Ejecuta juego de datos en la transaccion SM35, para que | Archivo electrénico
automaticamente se generen y registren los documentos clase DE |tipo TXT
(afectando cuentas por cobrar vs ingreso e IVA y faltantes en su caso) y
los documentos clase DZ (afectando Banco vs Cuenta por Cobrar).

4. Efectla la compensacion de las partidas del deudor 5000000-Peaje publico | Documentos
en general, utilizando la transaccion F.13 Compensaciones Automaticas | compensatorios Clase
(Documentos clase DE vs clase DZ) y se genera el documento | AB.
compensatorio de liga clase AB.

5. Genera diariamente un archivo de la banca electrénica que contiene el | Archivo electrénico
extracto de operaciones registradas por el banco de la recaudacién de | tipo PRN
peajes en efectivo en pesos y en dolares.

6. Generay ejecuta el juego de datos para incorporar los extractos bancarios
a la contabilidad. (Ver Procedimiento de Compensacion de Cuentas por
Cobrar contra Extractos Bancarios del Manual de Procedimientos del
Registro de Ingresos).

7. Efectia compensacién de la cuenta de bancos utilizando la transaccion | Documentos
F.13 “Compensaciones Automaticas” (Documentos clase DZ vs clase ZR) y | compensatorios Clase
se genera los documentos compensatorios de liga clase AB. AB.

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CONTABLE
Subgerencia de 8. Genera mensualmente en el SIAC, un reporte con la relacién de| Reporte auxiliar de
Contabilidad documentos clase DE en la transaccién FBLSN, delimitando al Deudor | partidas de Deudor
5000000-Peaje publico en general, con las operaciones del mes por cada
plaza de cobro y otra relacién en la misma transaccién de los documentos
clase DZ, delimitando la cuenta de Banco Ingresos utilizada para el
depodsito de peajes en pesos y dolares, el reporte debera presentar la
siguiente disposicion:

- Libro Mayor

- Cuenta Deudor o Banco

- Fecha Contable

- Referencia

- Asignacion

- No. Documento

- Clase Documento

- Importe

- Moneda Documento

- Documento Compensacion

- Fecha Compensacién

- Texto.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
9. Incorpora a los reportes, los espacios para las firmas de “registrd” y

Subgerencia de
Ingresos

12

Si

Subgerencia de
Contabilidad

Archivo Contable de
la Gerencia de
Contabilidad

10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

“revisd” por la Subgerencia de Ingresos y de “revisd” y “autorizé” por la
Subgerencia de Contabilidad y entrega a la Subgerencia de Ingresos, la
relacion de documentos clase DE y DZ para su soporte y firma.

Genera el reporte denominado Concentrado Mensual por Plaza de Cobro
del Mddulo de Liquidaciones.

Revisa que los importes del reporte Concentrado Mensual correspondan a
lo reportado por la Subgerencia de Contabilidad en la relacion de
documentos.

¢Son correctos?
No

Aclara con la Subgerencia de Contabilidad y efectua correccion.

Firma ambos reportes y entrega a la Subgerencia de Contabilidad.

Integra a la relacion de documentos DZ “Depositos Bancarios”, el soporte
del extracto bancario.

Recibe ambos reportes y verifica que los soportes contengan la
informacién de los ingresos registrados en SIAC.

Firma y entrega mensualmente los documentos (pdlizas contables) al
Archivo Contable de la Gerencia de Contabilidad para su resguardo y
custodia.

Recibe las relaciones de los documentos clase DE y DZ verificando lo
siguiente:

— Que contengan la documentacién soporte.

— Que cuenten con las firmas respectivas.

Nota: Estas se archivaran por clase de documento y por mes.

Termina Procedimiento

Concentrado Mensual
por Plaza de Cobro del
Mddulo de
Liquidaciones

Relacion de
Documentos de
Peajes en Efectivo,
concentrado mensual
de ingresos

Relacion de
Documentos clase DZ
depositos bancarios,
extractos bancarios

Relacion de
Documentos de
Peajes en Efectivo,
concentrado mensual
de ingresos

Relacion de
Documentos de
Peajes en Efectivo,
concentrado mensual
de ingresos
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TITULO: REGISTRO CONTABLE DE LOS PEAJES EN EFECTIVO Y TARJETA PAGINA: 1 DE 2
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FECHA: JUNIO 2018

SUBGERENCIA DE INGRESOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

INICIO

LIQUIDACIONES, EL ARCHIVO ELECTRONICO EN
FORMATO TXT DENOMINADO “REPORTE POLIZA” POR
CADA UNA LAS PLAZAS DE COBRO DE LA RED

PROPIA. {

ELECTRONICO TIPO

ARCHIVO
y TXT
GENERA DIARIAMENTE, A TRAVES DEL MQDULO DE

ARCHIVO
ELECTRONICO TIPO
4 TXT
GENERA Y VALIDA JUEGO DE DATOS EN SIAC A

TRAVES DE LA TRANSACCION ZARIIO01 TOMANDO EL
ARCHIVO CREADO EN EL  MODULO DE
LIQUIDACIONES. (VER PROCEDIMIENTO REGISTRO DE
INGRESOS EN EFECTIVO A TRAVES DE MODULO DE
LIQUIDACIONES, DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO:!

DEL REGISTRO DE INGRESOS). /2&

SM35, PARA QUE AUTOMATICAMENTE SE GENEREN Y
REGISTREN LOS DOCUMENTOS CLASE  DE
(AFECTANDO CUENTAS POR COBRAR VS INGRESO E
IVA Y FALTANTES EN SU CASO) Y LOS DOCUMENTOS
CLASE DZ (AFECTANDO BANCO VS CUENTA PO

COBRAR). /;

ELECTRONICO TIPO

ARCHIVO
v TXT
EJECUTA JUEGO DE DATOS EN LA TRANSACCION

DOCUMENTOS

CLASE AB.

EFECTUA LA COMPENSACION'DE LAS PARTIDAS DEL
DEUDOR  5000000-PEAJE PUBLICO EN GENERAL,
UTILIZANDO LA TRANSACCION F.13
COMPENSACIONES  AUTOMATICAS  (DOCUMENTOS
CLASE DE VS CLASE DzZ) Y SE GENERA E
DOCUMENTO COMPENSATORIO DE LIGA CLASE AB, 4

REPORTE AUXILIAR DE
PARTIDAS DE DEUDOR
GENERA MENSUALMENTE EN EL SIAC, UN REPORTE
CON LA RELACIC)N DE DOCUMENTOS CLASE DE EN LA
TRANSACCION FBL5N, DELIMITANDO AL DEUDOR
5000000-PEAJE PUBLICO EN GENERAL, CON LAS
OPERACIONES DEL MES POR CADA PLAZA DE COBRO

COMPENSATORIOS

ELECTRONICA QUE CONTIENE EL EXTRACTO DE

OPERACIONES REGISTRADAS POR EL BANCO DE LA

RECAUDACION DE PEAJES EN EFECTIVO EN PESC?/
5

EN DOLARES.

GENERA Y EJECUTA EL JUEGO DE DATOS PARA
INCORPORAR LOS EXTRACTOS BANCARIOS A LA
CONTABILIDAD. (VER PROCEDIMIENTO DE
COMPENSACION DE CUENTAS POR COBRAR CONTRA
EXTRACTOS  BANCARIOS DEL  MANUAL D
PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO DE INGRESOS). 4

ELECTRONICO TIPO

ARCHIVO
4 PRN
GENERA DIARIAMENTE UN ARCHIVO DE LA BANCA

DOCUMENTOS
COMPENSATORIOS
v CLASE AB.
EFECTUA COMPENSACION DE LA CUENTA DE BANCOS
UTILIZANDO LA TRANSACCION F.13

“COMPENSACIONES AUTOMATICAS” (DOCUMENTOS

CLASE DZ VS CLASE ZR) Y SE GENERA LOS
DOCUMENTOS COMPENSATORIOS DE LIGA
CLASE AB. 7

A

Y OTRA RELACION EN LA MISMA TRANSACCION DE
LOS DOCUMENTOS CLASE Dz, DELIMITANDO LA
CUENTA DE BANCO INGRESOS UTILIZADA

PARA EL DEPOSITO DE PEAJES EN PESOS

Y DOLARES. 8

EL REPORTE DEBERA PRESENTAR LA SIGUIENTE
DISPOSICION:

— LIBRO MAYOR

—  CUENTA DEUDOR O BANCO

- FECHA CONTABLE

—  REFERENCIA

—  ASIGNACION

— NO. DOCUMENTO

—  CLASE DOCUMENTO

—  IMPORTE

- MONEDA DOCUMENTO

- DOCUMENTO COMPENSACION

- FECHA COMPENSACION

- TEXTO.

A

INCORPORA A LOS REPORTES, LOS ESPACIOS PARA
LAS FIRMAS DE “REGISTRO” Y “REVISO” POR LA
SUBGERENCIA DE INGRESOS Y DE “REVISO” Y
“AUTORIZO" POR LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y ENTREGA A LA SUBGERENCIA DE
INGRESOS, LA RELACION DE DOCUMENTOS CLASE DE
Y DZ PARA SU SOPORTE Y FIRMA. 5

|
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TITULO: REGISTRO CONTABLE DE LOS PEAJES EN EFECTIVO Y TARJETA

PAGINA: 2 DE 2

BANCARIA DE LA RED PROPIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE

FECHA: JUNIO 2018

FINANZAS Y GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE INGRESOS

ARCHIVO CONTABLE DE LA GERENCIA DE

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD CONTABILIDAD

CONCENTRADO
MENSUAL POR PLAZA DE
COBRO DEL MODULO DE

LIQUIDACIONES.

GENERA EL

REPORTE
CONCENTRADO MENSUAL POR PLAZA DE COBRO
DEL MODULO DE LIQUIDACIONES.

DENOMINADO

10

RELACION DE
DOCUMENTOS DE
PEAJES EN EFECTIVO,
CONCENTRADO
MENSUAL DE INGRESOS

REVISA QUE LOS

REPORTADO POR
CONTABILIDAD EN
DOCUMENTOS.

IMPORTES DEL REPORTE
CONCENTRADO MENSUAL CORRESPONDAN A LO

LA SUBGERENCIA DE

RELACION DE

11

Sl

¢SON CORRECTOS?

EFECTUA CORRECCION.

ACLARA CON LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y

12

4

FIRMA AMBOS REPORTES Y ENTREGA A LA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD.

13

4

RELACION DE
DOCUMENTOS CLASE DZ
DEPOSITOS BANCARIOS,
EXTRACTOS BANCARIOS

RELACION DE
DOCUMENTOS DE
PEAJES EN EFECTIVO,
CONCENTRADO
MENSUAL DE INGRESOS

RECIBE LAS RELACIONES DE LOS DOCUMENTOS CLASE
DE Y DZ VERIFICANDO LO SIGUIENTE:

—QUE CONTENGAN LA DOCUMENTACION SOPORTE.
—QUE CUENTEN CON LAS FIRMAS RESPECTIVAS.

17

NOTA: = ESTAS SE
ARCHIVARAN POR CLASE DE
DOCUMENTO Y POR MES.

FIN

RELACION DE
DOCUMENTOS DE
PEAJES EN EFECTIVO,
CONCENTRADO
MENSUAL DE INGRESOS

EXTRACTO BANCARIO.

INTEGRA A LA RELACION DE DOCUMENTOS DZ
“DEPOSITOS BANCARIOS”,

EL SOPORTE DEL

RECIBE AMBOS REPORTES Y VERIFICA QUE LOS
» SOPORTES CONTENGAN LA INFORMACION DE

14

LOS INGRESOS REGISTRADOS EN SIAC.
15

A

FIRMA Y ENTREGA MENSUALMENTE LOS
DOCUMENTOS (POLIZAS CONTABLES) AL ARCHIVO 81
CONTABLE DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD PARA
SU RESGUARDO Y CUSTODIA.
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10.- INTEGRACION DE LOS APARTADOS DE LA DECLARACION INFORMATIVA
SOBRE SITUACION FISCAL

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que sirvan de base para integrar la informaciéon que debera incorporarse
en los apartados de la Declaracién Informativa sobre Situacion Fiscal (DISIF) para dar cumplimiento
a lo establecido en el Articulo 32 H del Cddigo Fiscal de la Federacion, asi como el marco normativo
que deberd tomarse en cuenta para su elaboracién, contenido y presentacion de la declaracién a la
autoridad por via Internet.
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POLITICAS

1. Corresponde a la Subgerencia de Contabilidad el llenado de los apartados establecidos en la
Declaracién Informativa Sobre Situacidn Fiscal para su envio oportuno al SAT.

2. Para dar cumplimiento a esta obligacion, la Subgerencia de Contabilidad verificara en el Cédigo
Fiscal de la Federacién, la Resolucién Misceldanea Fiscal y los Términos de Referencia para
Auditorias Externas de los Estados y la Informacion Financiera Contable y Presupuestaria, las
fechas de presentacion, asi como los términos para el llenado y envio de la Declaracion
Informativa Sobre Situacién Fiscal (DISIF).

3. Para efectos del llenado de los apartados establecidos en el DISIF, la Subgerencia de Contabilidad
deberd obtener la herramienta para la presentacién de la Declaracion (DISIF), la cual sera
publicada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la pagina de internet del
SAT, e instalarla en el equipo de cdmputo en donde se realizara el llenado de dichos formatos.

4. Para realizar la instalacién de dicho programa el equipo de computo debera cumplir con las
caracteristicas senaladas en el Manual de Instalacion del DISIF, el cual se encuentra contenido en
el portal del SAT.

5. Una vez instalada la herramienta, debera crear una nueva declaracion autentificandose con la
e.firma (antes firma electrénica o FIEL) del Organismo, dandole un nombre al nuevo archivo
(.xspr) de dicha declaracién en la cual capturara los datos generales del declarante, asi como la
informacion solicitada en cada uno de los apartados correspondientes, para ello se debera
identificar el formato que le corresponde al Organismo, el cual es “Personas Morales en General”,
(incluye a las entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal).

Asimismo, para el llenado y operacion de los apartados senalados, se debera consultar el Manual
del Usuario del DISIF contenido en el portal del SAT, para efectos de operar adecuadamente el
sistema. Los apartados que deberan ser llenados por la entidad son:

APARTADO | DESCRIPCION

Datos del contribuyente.

Datos del representante legal.

Datos generales.

Estado de situacion financiera.

Estado de resultado integral.

Estado de cambios en el capital contable.

Estado de flujos de efectivo.

Integracion Analitica de Ventas o Ingresos Netos.

Analisis de las subcuentas de gastos.

Analisis de las subcuentas del resultado integral de financiamiento.
Relacion de contribuciones, compensaciones y devoluciones.
Notas (Informacién adicional).

WO NRAWN
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6. Para efectuar el llenado de los apartados antes detallados, se deberan recabar los papeles de
trabajo aplicables a cada uno de éstos, desarrollados por la Subgerencia de Contabilidad, para el
caso del llenado del anexo 9 se solicitara de forma escrita a la Subgerencia de Remuneraciones la
siguiente informacion:

- Bases que sirvieron para efectuar el célculo de las cuotas y aportaciones al ISSSTE,
FOVISSSTE, SAR y APORTACIONES AL SEGURO DE RETIRO.

Una vez capturada la informacion de los apartados en el sistema de presentacion de la
Declaracion (DISIF), se realizara el proceso de verificacion de cruces de los diferentes indices y
apartados de la Declaracién. El archivo .xspr ya revisado sera enviado al auditor externo para su
revision y visto bueno.

7. El auditor externo revisa el archivo en mencién y emite su visto bueno para continuar con el
proceso.

Una vez concluida la revision de los auditores, se valida la Declaracion mediante una herramienta
del sistema de presentacion de la DISIF, generando dos archivos electrénicos: .SB1X y .SB2X

Una vez que la validacidn sea exitosa, se procedera a la Firma Digital por la entidad y se enviara
el archivo .SB2X por internet al Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

La Subgerencia de Contabilidad, entregara al Auditor Externo archivo electronico mismo que fue
enviado al SAT, asi como una impresion de los apartados de la Declaracion y Archivara en papel
una impresion de la Declaracién junto con los soportes de cada apartado, el acuse de envio y el
acuse de recibido por parte del SAT.
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10. INTEGRACION DE LOS APARTADOS DE LA DECLARACION INFORMATIVA SOBRE
SITUACION FISCAL

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Verifica en el Cédigo Fiscal de la Federacion y en los Términos de
Contabilidad Referencia para Auditorias Externas de los Estados y la Informacion

Financiera, Contable y Presupuestaria vigentes, las fechas de
presentacion ante el Servicio de Administracién Tributaria y el envio a la
Secretaria de la Funcidn Publica, de la Declaracion Informativa Sobre
Situacion Fiscal (DISIF).

2. Recaba los papeles de trabajo elaborados en el afio por cada uno de los | Papeles de Trabajo
responsables de cuenta relacionados con los requerimientos para el
llenado de la Declaracién Informativa Sobre Situacion Fiscal (DISIF),
que soportaran las validaciones efectuadas en cada rubro informado
(Pago de Derechos por el uso de Carreteras y Puentes, pagos de
Coordinacion Fiscal, resumen de gastos).

3. Solicita a la Subgerencia de Remuneraciones la siguiente informacion: Papeles de Trabajo

— El importe de la base gravable para efectuar el célculo de las cuotas y
aportaciones al ISSSTE, FOVISSSTE SAR, y APORTACIONES AL
SEGURO DE RETIRO.

4. Procede, una vez que se ha cerrado definitivamente el ejercicio a
consultar la pagina del SAT para la descarga del Sistema de Presentacion
de la Declaracion Informativa Sobre Situacion Fiscal DISIF para continuar
con su instalacion en el equipo de computo en donde se realizara el
llenado de los Apartados de la Declaracion.

5. Instala el ejecutable que contiene el programa de captura de la| Archivo DISIF
Declaracién Informativa Sobre Situacion Fiscal (DISIF), en el equipo
designado y creara una nueva Declaracion de tipo “Personas Morales en
General”, a la cual le asignard un nombre especifico para identificarla,
generando un archivo .xspr.

6. Realiza, una vez creada la nueva Declaracion, y con la informacion
obtenida de las diferentes areas, el llenado de cada uno de los apartados
correspondientes ingresando a la captura dentro del programa Excel, en
el mend SAT, seleccionando la Declaracion con el nombre de que se
trate.

7. Al concluir con el llenado de los apartados, guarda el archivo generado de | Archivo electrénico
la declaracion, a la cual el sistema le asigna la extension .xspr. .Xspr

8. Realiza el proceso de verificacion de cruces de los diferentes indices y | Excel
apartados de la Declaracion Informativa de Situacién Fiscal (DISIF). Archivo electronico
XSpr
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RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O

DOCUMENTO

¢JExisten diferencias?

Si

9. Realiza las correcciones en los cruces marcados por el sistema, guarda el
archivo xspr y aplica nuevamente el proceso de verificacién de cruces.

No

10. Envia al Auditor Externo el archivo .xspr que contiene la Declaracion | Papeles de trabajo
Informativa para su revision y Visto Bueno.

Auditor Externo 11. Revisa el Archivo .xspr proporcionado por la Subgerencia de Contabilidad
y emite su Visto Bueno para continuar con el proceso.

Subgerencia de 12. Cuando ya no existen diferencias y el Auditor Externo ya esté de acuerdo | Archivo electronico
Contabilidad con el contenido de la Informacion de la Declaracion Informativa, valida | .SB1X y .SB2X

la informacion ingresada en cada uno de los Apartados que contiene el
archivo de la Declaracién Informativa mediante la herramienta propia del
Sistema de Presentacién de la Declaracién, generando los archivos
electronicos .SB1X y .SB2X.

13. Procede a la Firma Digital, una vez que la validacion de la declaracion | Archivo .SB2X
haya sido exitosa, y envia el archivo .SB2X, el cual al finalizar el proceso
de firma digital, esta listo para ser enviado por internet al Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) y entrega al Auditor Externo archivo
electronico que fue enviado al SAT, asi como una impresion de los
apartados de la Declaracion. Archiva en papel una impresion de la
Declaracién junto con los soportes de cada apartado, el Acuse de Envio y
el Acuse de Recibido por parte del SAT.

Auditor Externo 14. Entrega declaracién a la Secretaria de la Funcion Publica, y envia a

CAPUFE un ejemplar impreso de la misma acompafado del acuse de
recibido de la SFP.

Termina Procedimiento
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

AUDITOR EXTERNO

INICIO

4

VERIFICA EN EL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y
EN LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA AUDITORIAS
EXTERNAS DE LOS ESTADOS Y LA INFORMACION
FINANCIERA, ~ CONTABLE Y  PRESUPUESTARIA
VIGENTES, LAS FECHAS DE PRESENTACION ANTE EL
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y EL
ENVIO A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,
DE LA DECLARACION INFORMATIVA

SOBRE SITUACION FISCAL (DISIF). 1

PAPELES DE TRABAJO

RECABA LOS PAPELES DE TRABAJO ELABORADOS EN
EL ANO POR CADA UNO DE LOS RESPONSABLES DE
CUENTA RELACIONADOS CON LOS REQUERIMIENTOS
PARA EL LLENADO DE LA DECLARACION
INFORMATIVA SOBRE SITUACION FISCAL (DISIF),
QUE SOPORTARAN LAS VALIDACIONES EFECTUADAS
EN CADA RUBRO INFORMADO (PAGO DE DERECHOS
POR EL USO DE CARRETERAS Y PUENTES, PAGOS

DE COORDINACION FISCAL, RESUMEN DE GASTO?/

y PAPELES DE TRABAJO

REALIZA, UNA VEZ CREADA LA NUEVA DECLARACION,
Y CON LA INFORMACION OBTENIDA DE LAS

DIFERENTES AREAS, EL LLENADO DE CADA UNO DE
LOS APARTADOS CORRESPONDIENTES INGRESANDOd—@

A LA CAPTURA DENTRO DEL PROGRAMA EXCEL, EN EL
MENU SAT, SELECCIONANDO LA DECLARACION CON
EL NOMBRE DE QUE SE TRATE. 6

ARCHIVO
ELECTRONICO
y XSPR

AL CONCLUIR CON EL LLENADO DE LOS APARTADOS,
GUARDA EL ARCHIVO GENERADO DE LA
DECLARACION, A LA CUAL EL SISTEMA LE ASIGNA LA
EXTENSION .XSPR.

7

EXCEL

y XSPR

SOLICITA A LA SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES
LA SIGUIENTE INFORMACION:

EL IMPORTE DE LA BASE GRAVABLE PARA EFECTUAR
EL CALCULO DE LAS CUOTAS Y APORTACIONES AL
ISSSTE, FOVISSSTE  SAR, Y APORTACIONES AL
SEGURO DE RETIRO. 4

4

PROCEDE, UNA VEZ QUE SE HA CERRADO
DEFINITIVAMENTE EL EJERCICIO A CONSULTAR LA
PAGINA DEL SAT PARA LA DESCARGA DEL SISTEMA
DE  PRESENTACION ~DE LA  DECLARACION
INFORMATIVA SOBRE SITUACION FISCAL DISIF PARA
CONTINUAR CON SU INSTALACION EN EL EQUIPO DE
COMPUTO EN DONDE SE REALIZARA EL LLENADy
4

LOS APARTADOS DE LA DECLARACION.

ARCHIVO DISIF

INSTALA EL EJECUTABLE QUE CONTIENE EL
PROGRAMA DE CAPTURA DE LA DECLARACION
INFORMATIVA SOBRE SITUACION FISCAL (DISIF), EN
EL EQUIPO DESIGNADO Y CREARA UNA NUEVA
DECLARACION DE TIPO “PERSONAS MORALES EN
GENERAL”, A LA CUAL LE ASIGNARA UN NOMBRE
ESPECIFICO PARA IDENTIFICARLA, GENERANDO U

ARCHIVO .XSPR. /SM

REALIZA EL PROCESO DE VERIFICACION DE CRUCES
DE LOS DIFERENTES INDICES Y APARTADOS DE LA
DECLARACION INFORMATIVA DE SITUACION FISCA

(DISIF). Al(

NO

¢EXISTEN DIFERENCIAS?

REALIZA LAS CORRECCIONES EN LOS CRUCES
MARCADOS POR EL SISTEMA, GUARDA EL ARCHIVO
XSPR Y APLICA NUEVAMENTE EL PROCESO D

VERIFICACION DE CRUCES. Z

ARCHIVO ELECTRONICO

REVISA EL ARCHIVO .XSPR PROPORCIONADO POR LA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y EMITE SU VISTO
BUENO PARA CONTINUAR CON EL PROCESO.

11

4

4>

ENVIA AL AUDITOR EXTERNO EL ARCHIVO .XSPR QUE
CONTIENE LA DECLARACION INFORMATIVA PARA SU

REVISION Y VISTO BUENO. 0

PAPELES DE TRABAJO
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

AUDITOR EXTERNO

.SB1X Y .SB2X

CUANDO YA NO EXISTEN DIFERENCIAS Y EL AUDITOR
EXTERNO YA ESTE DE ACUERDO CON EL CONTENIDO DE
LA INFORMACION DE LA DECLARACION INFORMATIVA,
VALIDA LA INFORMACION INGRESADA EN CADA UNO DE
LOS APARTADOS QUE CONTIENE EL ARCHIVO DE LA
DECLARACION INFORMATIVA MEDIANTE LA
HERRAMIENTA PROPIA DEL SISTEMA DE PRESENTACION
DE LA DECLARACION, GENERANDO LOS ARCHIVO:!

ELECTRONICOS .SB1X'Y .SB2X. j

ARCHIVO ELECTRONICO

y ARCHIVO .SB2X

PROCEDE A LA FIRMA DIGITAL, UNA VEZ QUE LA
VALIDACION DE LA DECLARACION HAYA SIDO EXITOSA, Y
ENVIA EL ARCHIVO .SB2X, EL CUAL AL FINALIZAR EL
PROCESO DE FIRMA DIGITAL, ESTA LISTO PARA SER
ENVIADO POR  INTERNET AL  SERVICIO  DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT) Y ENTREGA AL
AUDITOR EXTERNO ARCHIVO ELECTRONICO QUE FUE
ENVIADO AL SAT, ASI COMO UNA IMPRESION DE LOS
APARTADOS DE LA DECLARACION. ARCHIVA EN PAPEL
UNA IMPRESION DE LA DECLARACION JUNTO CON LO:
SOPORTES DE CADA APARTADO, EL ACUSE DE ENVIO

Y EL ACUSE DE RECIBIDO POR PARTE DEL SAT. 13

4

ENTREGA DECLARACION A LA SECRETARfA DE LA
FUNCION PUBLICA, Y ENVIA A CAPUFE UN EJEMPLAR
IMPRESO DE LA MISMA ACOMPANADO DEL ACUSE DE

RECIBIDO DE LA SFP. {4

FIN
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11.- REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DEL ORGANISMO DE LOS INGRESOS
CAPTADOS EN EL SISTEMA DE TELEPEAJE
DE LA RED PROPIA E INTEROPERABILIDAD

OBJETIVO

Orientar las actividades de las areas involucradas en el proceso del registro contable, de los ingresos
captados por el uso del sistema telepeaje, a fin de que dichos ingresos se registren en el Sistema
Integral para la Administracién de CAPUFE, sociedad CAPU.
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POLITICAS

1. De conformidad con lo establecido en el contrato de prestacién de servicios de administracion de
la gestion de cobro del sistema telepeaje, numero 4500021486 CAPUFE, la Direccion de Operacion
es el Area designada como Administradora del Contrato en CAPUFE, y por ende, el enlace entre
las diferentes areas del Organismo con las empresas prestadoras del servicio Impulsora de
Servicios Terrestres, S.A. de C.V., Cointer Concesiones, S.L., Azvi Cointer de México, S.A. de C.V.
e Integra Ingenieria, S.A. de C.V., representadas en su conjunto por la primera de éstas.

2. CAPUFE, mediante la coordinacion de las Gerencias de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad,
elaborara las plantillas de los archivos layout mediante los cuales el prestador del servicio, remitira
los datos de los ingresos por los cuales haya emitido comprobantes fiscales digitales por internet a
los clientes por el uso del sistema telepeaje, asi como de la cobranza de dichos ingresos, y los
enviara al prestador del servicio a fin de que decenalmente remita la informacién.

3. La Subgerencia de Contabilidad definird las cuentas contables patrimoniales en las cuales se
registraran contablemente los ingresos, descuentos, IVA y demas conceptos derivados de los
ingresos del sistema telepeaje.

4. La Subgerencia de Presupuesto definira las cuentas contables presupuestales en las cuales se
registraran los ingresos, asi como las combinaciones de datos que les permitan el registro de los
diferentes tiempos presupuestales.

5. La Subgerencia de Ingresos definira los datos informativos que requiera para realizar el vinculo de
las compensaciones entre los comprobantes fiscales digitales por internet contra los pagos
realizados por los clientes derivados de los ingresos del sistema telepeaje.

6. Los archivos layout que envie el prestador del servicio con los datos de facturacion, debidamente
referenciados e identificados, de los ingresos y cobranza del sistema telepeaje, seran cargados en
el ambiente de pruebas del Sistema Integral para la Administracién de CAPUFE (SIAC), sociedad
CAPU, con el apoyo de la Gerencia de Sistemas de Operacidén, y validados por personal de las
Gerencias de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad, a fin de emitir el visto bueno del contenido y
forma de los mismos, y una vez que las Areas se pronuncien de conformidad, la Subgerencia de
Ingresos notificara al Prestador del Servicio a fin de que la informacién sea cargada al sistema
SIAC, mediante el uso de la herramienta WEBSERVICE (carga mediante conexion via internet).

7. La Gerencia de Sistemas de Operacién, coordinara la implementacion y mantenimiento de la
herramienta WEBSERVICE, a fin de que ésta permita de forma continua y agil, el envio y registro
de las operaciones reportadas por el prestador del servicio derivado de los ingresos y cobranza
generados a través del sistema telepeaije.

8. La Subgerencia de Ingresos validara que la informacion cargada en el sistema SIAC por el
Prestador de Servicios, coincida con los datos contenidos en los comprobantes fiscales digitales
por internet emitidos por el Prestador de Servicios, y en su caso, sefialara las observaciones y/o
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correcciones pertinentes, a fin de que éste Ultimo lleve a cabo la rectificacion de los datos
observados.

9. Las Subgerencias de Contabilidad y de Presupuesto, en el ambito de sus respectivas
competencias, validaran los registros contables patrimoniales y presupuestales generados por la
carga de la informacidon en el SIAC, y en su caso, emitiran las observaciones y/o correcciones
pertinentes, a fin de que el Prestador del Servicio rectifique los datos observados.

10. Los registros contables derivados de las modificaciones a las cifras o datos reportados por el
Prestador del Servicio, se registraran en el periodo contable que se encuentre en proceso de
cierre.

11. Correspondera a la Subgerencia de Ingresos efectuar la carga al sistema SIAC, de los extractos
bancarios utilizados para compensar los depdsitos de los ingresos del sistema telepeaje (ver
procedimiento de Carga de extractos de estados de cuenta bancarios del Manual de
procedimientos del registro de ingresos).

12. La Subgerencia de Ingresos compensara en cada periodo mensual de operaciones, las partidas
registradas en las cuentas por cobrar de clientes por la facturacién emitida, contra las partidas
correspondientes a la cobranza realizada, y en su caso, solicitara las aclaraciones necesarias de
las diferencias que se identifiquen contra los depdsitos bancarios registrados en el sistema SIAC
(ver procedimiento de Compensacion de cuentas por cobrar contra extractos bancarios
del Manual de procedimientos del registro de ingresos).

13. La Subgerencia de Contabilidad verificara, que en las cuentas contables de bancos de CAPUFE
que se utilizan para captar los depodsitos derivados de las operaciones del sistema telepeaje, no
existan partidas en conciliacion, en caso contrario, las reportara a la Subgerencia de Ingresos para
su aclaracién, depuracion y compensacion respectiva.

14. Los registros contables en el sistema SIAC que se efectien por las operaciones descritas en este
procedimiento, deberan incorporarse a través de la herramienta WEBSERVICE, de tal manera que
no se permitiran registros manuales, excepto aquellas que por causas plenamente justificadas no
se puedan integrar mediante el registro automatico.

15. La Subgerencia de Contabilidad entregard al Archivo Contable, al cierre de cada mes, los
documentos contables clase DF, DG, SA, NC y DZ, generados por las operaciones del sistema
telepeaje, para su guarda y custodia, mediante una relacién detallada de todos los documentos
registrados en cada periodo mensual, ordenados por serie de facturacion, la cual debera ser
firmada de elaborado y revisado, por el personal de las Subgerencias de Ingresos y de
Contabilidad, respectivamente, de validado por el Subgerente de Ingresos por cuanto a los datos
de los comprobantes fiscales digitales por internet, y de autorizado por el Subgerente de
Contabilidad por cuanto a las cuentas contables patrimoniales afectadas en las pdlizas. Las
relaciones de documentos contables, se soportaran con un Disco Compacto que contenga los
archivos XML de los respectivos comprobantes fiscales digitales por internet emitidos en el
periodo correspondiente.
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11.REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DEL ORGANISMO DE LOS INGRESOS CAPTADOS
EN EL SISTEMA DE TELEPEAJE DE LA RED PROPIA E INTEROPERABILIDAD

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Contabilidad

Prestador del servicio

CLASIFICACION Y ALTA DE CLIENTES
1. Clasifica los clientes asignandole un nimero de diez (10) posiciones, el
cual incluye un prefijo de dos posiciones como distintivo para cada
grupo, determinado segln el proceso al que correspondan y elabora
layout.

PREFI1JO GRUPO (8) POSICIONES
PARA NUMERO
CONSECUTIVO
56 TRANSPORTISTAS (TR) XOOXXXX
57 USUARIO PARTICULAR XXXXXXXX
PREPAGO (UPPR)
58 USUARIO PARTICULAR XOXXXXXXX
POSTPAGO (UPPP)

2. Envia decenalmente a la Subgerencia de Contabilidad de CAPUFE, el
layout de alta de clientes mediante la Web Service, para su validacion y
registro en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE
(SIAC), sociedad CAPU. El layout debera contener los datos minimos de
los clientes que CAPUFE le sefale.

¢Contiene los datos minimos y son correctos?

No

3. El sistema SIAC valida el layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion.
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

Si
4. El sistema SIAC valida el layout y registra el alta de los clientes.

“USUARIOS TRANSPORTISTAS”

FACTURACION Y COBRANZA DE FONDOS EN GARANTIA
TRANSPORTISTAS

1. Emite los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI,
Comprobante Fiscal Digital por Internet) de acuerdo con los pagos
realizados por los clientes por concepto de fondo en garantia, e integra
los datos de los mismos a los layout que CAPUFE le proporcione segun
cada tipo de operacion.

2. Envia a CAPUFE diariamente los layout mediante la Web Service para
su validacién y carga en el Sistema Integral para la Administracion de
CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU.

Archivo en Excel
Layout

Archivo en Excel layout

SIAC/Mensaje via
internet

SIAC

CFDI/Layout

Layout/SIAC
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Ingresos / Contabilidad

Subgerencia de
Ingresos

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad

Subgerencia de
Ingresos

¢Los datos son correctos y estan completos?

No

3. El sistema SIAC valida los layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

Sl

4., El sistema SIAC valida los layout y registra en las cuentas por cobrar,
de fondos en garantia y complementarias, utilizando clase de
documento DF.

5. Valida que la facturacion emitida por el Prestador del Servicio esté
correcta y totalmente registrada en la contabilidad.

6. Resguarda la facturacion emitida por el Prestador del Servicio, la cual
deberd almacenarse en los formatos XML y PDF, y mantenerse
disponible en el domicilio de CAPUFE de conformidad con lo establecido
en el articulo 28, fraccién III del Cddigo Fiscal de la Federacidn, articulo
34 del Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, Regla 2.7.1.1 de
la Resolucién Miscelanea Fiscal para 2018.

7. Integra los datos de la cobranza, recibida de los clientes en las cuentas
bancarias dispuestas para dicho efecto, en los layout que CAPUFE le
proporcione seguin cada tipo de operacion.

8. Envia a CAPUFE los layout mediante la Web Service para su validacion
y registro en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE
(SIAC), sociedad CAPU, de la cobranza de fondos en garantia.

¢Los datos son correctos o estdn completos?

No

9. El sistema SIAC valida el layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 8.

Si
10. El sistema SIAC valida el layout y registra en las cuentas por cobrar y
de bancos utilizando clase de documento DZ.

11. Compensa en el mes en que se registre la cobranza, las partidas
abiertas de facturacion y cobranza por cliente, tomando como
referencia los datos del layout y verificando que se correspondan por
numero de cliente, folio, importe y serie de CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internet).

SIAC/ Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

Mdédulo de
facturacion/CFDI/
Balanzas y auxiliares
del SIAC

CFDI

Layout

Layout/SIAC

SIAC/Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

SIAC/Auxiliar de
clientes
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad/
Presupuesto

Subgerencia de
Ingresos

12. Genera diariamente un archivo de la banca electrdnica que contiene el
extracto de operaciones registradas en las cuentas de bancos de los
depositos recibidos de fondos en garantia.

13. Genera y ejecuta el juego de datos para incorporar los extractos
bancarios a la contabilidad (Ver Procedimiento Carga de Extractos de
Estados de Cuenta Bancarios, del Manual de Procedimientos del
Registro de Ingresos).

14. Compensa la cuenta de bancos utilizando la transaccion F.13
“Compensaciones Automaticas” (Documentos clase DZ vs. clase ZR) y
genera los documentos compensatorios clase AB (Ver procedimiento
Compensacion de cuentas por cobrar contra extractos bancarios, del
Manual de Procedimientos del Registro de Ingresos).

FACTURACION Y COBRANZA DE PEAJES TRANSPORTISTAS, E
INTEROPERABILIDAD TRANSPORTISTAS CLIENTES AJENOS, QUE
CRUZAN EN RED PROPIA

1. Emite decenalmente los comprobantes fiscales digitales por internet por
concepto de peajes de la Red CAPUFE, utilizando la serie que le
corresponda segin el tipo de «cruce (clientes propios o
interoperabilidad), detallando los descuentos aplicables a los
transportistas, e integra los datos de los mismos a los layout que
CAPUFE le proporcione segun cada tipo de operacion.

2. Envia a CAPUFE decenalmente los layout mediante la Web Service para
su validacién y registro en el Sistema Integral para la Administracion de
CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU, para el registro contable de la
facturacién de peajes.

¢Los datos son correctos o estan completos?

No

3. El sistema SIAC valida los layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

Sl

4. El sistema SIAC valida los layout y registra en las cuentas por cobrar,
de ingresos por telepeaje, descuentos y complementarias, utilizando
clase de documento DF.

5.Valida que la facturacion emitida por Prestador del Servicio esté
correcta y totalmente registrada en la contabilidad.

Estados de cuenta
bancarios electrénicos

SIAC

SIAC/Pdlizas contables

CFDI/Layout

SIAC/Layout

SIAC/Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

Mddulo de
facturacion/CFDI/Balan
zas y auxiliares del
SIAC
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RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad/
Presupuesto

Subgerencia de
Ingresos

6. Resguarda la facturacién emitida por el Prestador del Servicio, la cual
debera almacenarse en los formatos XML y PDF, y mantenerse
disponible en el domicilio de CAPUFE de conformidad con lo establecido
en el articulo 28, fraccidn III del Cddigo Fiscal de la Federacidn, articulo
34 del Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, Regla 2.7.1.1 de
la Resolucién Misceldnea Fiscal para 2018.

7. Integra los datos de la cobranza, recibida de los clientes en las cuentas
bancarias dispuestas para dicho efecto, en los layout que CAPUFE le
proporcione seguin cada tipo de operacion.

8. Envia a CAPUFE los layout mediante la Web Service para su validacién
y registro en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE
(SIAC), sociedad CAPU, de la cobranza de ingresos por telepeaje.

¢Los datos son correctos o estan completos?
No

9. El sistema SIAC valida el layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 8.

Si
10. El sistema SIAC valida el layout y registra en las cuentas por cobrar de
clientes, de bancos y de cuenta por cobrar del Fideicomiso, utilizando
clase de documento DZ.

11. Compensa en el mes en que se registre la cobranza, las partidas
abiertas de facturacidon y cobranza por cliente, tomando como
referencia los datos del layout y verificando que se correspondan por
numero de cliente, folio, importe y serie de CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internet).

12. Genera diariamente un archivo de la banca electrénica que contiene el
extracto de operaciones registradas en las cuentas de bancos de los
depositos recibidos por concepto de cruces de telepeaje.

13. Genera y ejecuta el juego de datos para incorporar los extractos
bancarios a la contabilidad (Ver procedimiento Carga de extractos de
estados de cuenta bancarios, del Manual de Procedimientos del
Registro de Ingresos).

14. Compensa la cuenta de bancos utilizando la transaccion F.13
“Compensaciones Automaticas” (Documentos clase DZ vs clase ZR) y
genera los documentos compensatorios clase AB (Ver procedimiento
Compensacion de cuentas por cobrar contra extractos bancarios del
Manual de Procedimientos del Registro Ingresos).

CFDI

Layout

Layout/SIAC

SIAC/Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

SIAC/Auxiliar de
clientes

Estados de cuenta
bancarios electrdnicos

SIAC

SIAC/Pdlizas contables
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RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad

Subgerencia de
Ingresos

Subgerencia de
Ingresos

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad

FACTURACION Y COBRANZA DE PEAJES TRANSPORTISTAS
INTEROPERABILIDAD

1.

Emite decenalmente los comprobantes fiscales digitales por internet por
concepto de peajes en la red de interoperabilidad, con la informacion
que emite el interoperador de su sistema de aforo, utilizando la serie
que le corresponda, e integra los datos de los mismos a los layout que
CAPUFE le proporcione.

. Envia a CAPUFE decenalmente los layout mediante la Web Service para

su validacion y registro en el Sistema Integral para la Administracion de
CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU.

¢Los datos son correctos o estan completos?

No
3.

El sistema SIAC valida los layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

. El sistema SIAC valida los layout y registra en las cuentas por cobrar de

clientes, cuentas por pagar a favor del interoperador e IVA, utilizando
clase de documento DF.

. Valida que la facturacion emitida por el Prestador del Servicio esté

correcta y totalmente registrada en la contabilidad.

. Resguarda la facturacion emitida por el Prestador del Servicio, la cual

debera almacenarse en los formatos XML y PDF, y mantenerse
disponible en el domicilio de CAPUFE de conformidad con lo establecido
en el articulo 28, fraccion III del Cddigo Fiscal de la Federacion, articulo
34 del Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion, Regla 2.7.1.1 de
la Resolucién Miscelanea Fiscal para 2018.

. Integra los datos de la cobranza, recibida de los clientes en las cuentas

bancarias dispuestas para dicho efecto, en los layout que CAPUFE le
proporcione segun cada tipo de operacion.

. Envia a CAPUFE los layout mediante la Web Service para su validacion

y registro en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE
(SIAC), sociedad CAPU, de la cobranza de telepeaje.

¢Los datos son correctos o estan completos?

No
9.

El sistema SIAC valida el layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 8.

CFDI/Layout

Layout

SIAC/Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

Mddulo de
facturacion/CFDI/Balan
zas y auxiliares del
SIAC

CFDI

Layout

Layout/SIAC

SIAC/Mensaje via
internet
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Si

Subgerencia de
Ingresos

Prestador del servicio

Direccién de Operacion

Direccion de
Administracion y
Finanzas/Gerencia de
Tesoreria

Fideicomiso CIB/2046
CIBanco

Subgerencia de
Contabilidad

Prestador del servicio

10. El sistema SIAC valida el layout y registra en las cuentas por cobrar de
clientes y cuenta por cobrar a favor del interoperador (en sustitucion
de cuenta bancaria), utilizando clase de documento DZ.

11. Compensa en el mes en que se registre la cobranza, las partidas
abiertas de facturacidon y cobranza por cliente, tomando como
referencia los datos del layout y verificando que se correspondan por
numero de cliente, folio, importe y serie de CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internet).

12. Envia oficio a la Direccion de Operacion (administrador del contrato),
adjuntando los comprobantes fiscales digitales por internet
(contrafacturas) expedidos por los interoperadores por concepto de
cruces realizados por usuarios de CAPUFE en tramos de cada
operador, solicitando el pago de dichas facturas.

13. Recibe oficio de solicitud de pago y contrafacturas, y envia mediante
oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas dichos documentos,
solicitando se instruya el pago de las facturas.

14. Envia oficio al Delegado Fiduciario del Fideicomiso constituido en
CIBanco, solicitando realizar la transferencia bancaria a favor del
operador correspondiente con cargo a la cuenta de CIBanco, por
concepto de cruces realizados por los usuarios en tramos ajenos.

15. Transfiere a la cuenta del operador con cargo a la cuenta del
Fideicomiso.

16. Registra en SIAC, sociedad CAPU, la pdliza contable soportada con las
contrafacturas y el oficio de solicitud de pago, con clase de
documento KR.

17. Registra en SIAC, sociedad CAPU, la pdliza contable con el oficio de
solicitud de transferencia bancaria dirigido a CIBanco, con clase de
documentos SA.

“USUARIO PARTICULAR”

FACTURACION Y COBRANZA DE USUARIO PARTICULAR
PREPAGO
(CARGA INICIAL Y RECARGAS)

1. Emite los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) de
acuerdo con los pagos realizados por los clientes por concepto de carga
inicial o recargas posteriores, e integra los datos de los mismos a los
layout que CAPUFE le proporcione segln cada tipo de operacidn.

2. Envia a CAPUFE diariamente los layout mediante la Web Service para
su validacion y registro en el Sistema Integral para la Administracion de
CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU.

SIAC/Pdlizas contables

SIAC/Auxiliar de
clientes

Oficio externo/CFDI

Oficio interno/CFDI

Oficio/CFDI

Transferencia bancaria

Pdliza
contable/CFDI/Oficio

Pdliza contable/Oficio

CFDI/Layout

Layout/SIAC
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Ingresos / Contabilidad

Subgerencia de
Ingresos

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad

Subgerencia de
Ingresos

¢Los datos son correctos o estan completos?
No
3. El sistema SIAC valida los layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

Si

4. El sistema SIAC valida los layout y registra en las cuentas por cobrar,
de anticipos de clientes y complementarias, utilizando clase de
documento DF.

5. Valida que la facturacion emitida por el Prestador del Servicio sea
correcta y totalmente registrada en la contabilidad.

6. Resguarda la facturacion emitida por el Prestador del Servicio, la cual
debera almacenarse en los formatos XML y PDF, y mantenerse
disponible en el domicilio de CAPUFE de conformidad con lo establecido
en el articulo 28, fraccion III del Codigo Fiscal de la Federacion, articulo
34 del Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion, Regla 2.7.1.1 de
la Resolucién Misceldnea Fiscal para 2018.

7. Integra los datos de la cobranza, recibida de los clientes en las cuentas
bancarias dispuestas para dicho efecto, en los layout que CAPUFE le
proporcione segun cada tipo de operacion.

8. Envia a CAPUFE los layout mediante la Web Service para su validacion
y registro en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE
(SIAC), sociedad CAPU, de la cobranza de prepagos iniciales y
recargas.

¢Los datos son correctos o estan completos?
No
9. El sistema SIAC valida el layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 8.
Si
10. El sistema SIAC valida el layout y registra en las cuentas por cobrar y
de bancos utilizando clase de documento DZ.

11. Compensa en el mes en que se registre la cobranza, las partidas
abiertas de facturacion y cobranza por cliente, tomando como
referencia los datos del layout y verificando que se correspondan por
numero de cliente, folio, importe y serie de CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internet).

12. Genera diariamente un archivo de la banca electrdnica que contiene el
extracto de operaciones registradas en las cuentas de bancos de los
depdsitos recibidos por concepto de prepago.

SIAC/ Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

Mddulo de
facturacion/CFD1/
Balanzas y auxiliares
del SIAC

CFDI

Layout

Layout/SIAC

SIAC/Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables
SIAC/Auxiliar de

clientes

Estados de cuenta
bancarios electrénicos
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DOCUMENTO

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad/
Presupuesto

Prestador del servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad

13. Genera y ejecuta el juego de datos para incorporar los extractos
bancarios a la contabilidad (Ver procedimiento Carga de extractos de
estados de cuenta bancarios del Manual de procedimientos del
registro de ingresos).

14. Compensa la cuenta de bancos utilizando la transaccion F.13
“Compensaciones Automaticas” (Documentos clase DZ vs clase ZR) y
genera los documentos compensatorios clase AB (Ver procedimiento
Compensacion de cuentas por cobrar contra extractos bancarios del
Manual de procedimientos del registro ingresos).

APLICACION DE SALDOS DE PREPAGO A CRUCES DE PEAJE
(CONSUMOS) USUARIO PARTICULAR RED PROPIA

1. Determina los cruces de peaje de los usuarios particulares en la
modalidad de prepago de la Red Propia, e integra los datos de los
mismos al layout que CAPUFE le proporcione.

2. Envia a CAPUFE diariamente los layout mediante la Web Service para
su validacion y registro en el Sistema Integral para la Administracion
de CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU.

¢Los datos son correctos o estdn completos?
No
3. El sistema SIAC valida los layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

Sl
4. El sistema SIAC valida los layout y registra en las cuentas de anticipos
de clientes y de ingresos por telepeaje, utilizando clase de documento
DG.

APLICACION DE SALDOS DE PREPAGO A CRUCES DE PEAJE
(CONSUMOS) USUARIO PARTICULAR RED FONADIN, GOLFO E
INTEROPERABILIDAD

1. Determina los cruces de peaje de los usuarios particulares en la
modalidad de prepago que cruzaron en plazas de cobro de las redes
FONADIN y Golfo, y recibe de los interoperadores los informes de los
cruces de dichos usuarios en la red de interoperabilidad, e integra los
datos de los mismos al layout que CAPUFE le proporcione.

2. Envia a CAPUFE diariamente los layout mediante la Web Service para
su validacion y registro en el Sistema Integral para la Administracion
de CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU.

¢Los datos son correctos o estan completos?

No

3. El sistema SIAC valida los layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

SIAC

SIAC/Pdlizas contables

Aforo prepago Red
Propia

Layout

SIAC/ Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

Aforo prepago Red
Propia

Layout

SIAC/ Mensaje via
internet
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Si
4. El sistema SIAC valida los layout y registra en las cuentas de anticipos | SIAC/Pdlizas contables

Prestador del servicio

Direccion de Operacion

Direccion de
Administracion y
Finanzas/Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Contabilidad

Subgerencia de Egresos

Subgerencia de
Contabilidad

Archivo Contable

10.

11.

12.

13.

de clientes y cuentas por pagar a favor de FONADIN, Golfo e
interoperadores, utilizando clase de documento DG.

Emite contrafacturas a nombre de FONADIN y Golfo, a cargo de
CAPUFE, por los cruces de peaje realizados por usuarios particulares
prepago en esas redes y las envia mediante oficio a la Direccidén de
Operacion, solicitando la transferencia de recursos de la cuenta de
Banamex aperturada en CAPUFE, a la cuenta del Fideicomiso CIBanco
que corresponda, a fin de realizar el pago correspondiente.

Recibe y valida contrafacturas a nombre de cada interoperador, a
cargo de CAPUFE, por los cruces de peaje realizados por usuarios
particulares prepago en la red de interoperabilidad, y las envia
mediante oficio a la Direccibn de Operacion, solicitando la
transferencia de recursos de la cuenta de Banamex aperturada en
CAPUFE, a la cuenta del Fideicomiso CIBanco que corresponda, a fin
de realizar el pago correspondiente.

Recibe oficio y anexos, valida y envia oficio a la Direccion de
Administracion y Finanzas, solicitando se instruya la transferencia de
los recursos a la cuenta de CIBanco que corresponda.

Emite oficio de instruccion a la Subgerencia de Ingresos, para realizar
la transferencia bancaria de la cuenta de Banamex aperturada en
CAPUFE, a la cuenta del Fideicomiso CIBanco que corresponda.

Registra en SIAC, sociedad CAPU, la cuenta por pagar a favor de
FONADIN, Golfo o interoperadores, con clase de documento KR, de
conformidad con lo sefalado en la solicitud de transferencia, y
proporciona nimero de documento contable a la Subgerencia de
Egresos.

Opera la transferencia de recursos, y registra el pago en el SIAC,
sociedad CAPU, con clase de documento KZ.

Envia a la Subgerencia de Contabilidad, las pdlizas de egresos firmadas
de elaboracion, junto con los soportes documentales.

Recibe polizas contables y soportes, firma de revisidn y autorizacion, y
entrega al Archivo Contable.

Recibe pdlizas contables con soportes documentales para su guarda y
custodia, y sella de recibido en la relacion de entrega de polizas.

CFDI/oficio

CFDI/oficio

Anexos/oficio

Anexos/oficio

SIAC/Pdlizas contables

Transferencia
electrénica/Polizas
contables

Pdlizas contables con
soportes documentales

Polizas contables con
soportes documentales

Pdlizas contables con
soportes documentales
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DOCUMENTO
FACTURACION Y COBRANZA DE FONDOS EN GARANTIA USUARIO
PARTICULAR POSTPAGO
Prestador del servicio 1. Emite los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) de | CFDI/Layout
acuerdo con los pagos realizados por los clientes por concepto de
fondo en garantia, e integra los datos de los mismos a los layout que
CAPUFE le proporcione segun cada tipo de operacion.
2. Envia a CAPUFE diariamente los layout mediante la Web Service para | Layout/SIAC

Subgerencia de
Ingresos / Contabilidad

Subgerencia de
Ingresos

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad

su validacion y registro en el Sistema Integral para la Administracion
de CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU, para el registro contable de la
facturacion.

¢Los datos son correctos o estan completos?

No
3.

El sistema SIAC valida los layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

El sistema SIAC valida los layout y registra en las cuentas por cobrar,
de fondos en garantia y complementarias, utilizando clase de
documento DF.

Valida que la facturacion emitida por Prestador del Servicio esté
correcta y totalmente registrada en la contabilidad.

Resguarda la facturacion emitida por el Prestador del Servicio, la cual
debera almacenarse en los formatos XML y PDF, y mantenerse
disponible en el domicilio de CAPUFE de conformidad con Io
establecido en el articulo 28, fraccién III del Cddigo Fiscal de la
Federacion, articulo 34 del Reglamento del Cddigo Fiscal de Ila
Federacion, Regla 2.7.1.1 de la Resolucion Miscelanea Fiscal para
2018.

Integra los datos de la cobranza, recibida de los clientes en las cuentas
bancarias dispuestas para dicho efecto, en los layout que CAPUFE le
proporcione segln cada tipo de operacion.

Envia a CAPUFE los layout mediante la Web Service para su validacion
y registro en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE
(SIAC), sociedad CAPU, de la cobranza de fondos en garantia.

¢Los datos son correctos o estan completos?

No
9.

El sistema SIAC valida el layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 8.

SIAC/ Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

Mddulo de
facturacion/CFDI/Balan
zas y auxiliares del
SIAC

CFDI

Layout

Layout/SIAC

SIAC/Mensaje via
internet
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Si
Subgerencia de 10. El sistema SIAC valida el layout y registra en las cuentas por cobrar y | SIAC/Pdlizas contables

Ingresos

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad/
Presupuesto

11.

12.

13.

14.

de bancos utilizando clase de documento DZ.

Compensa en el mes en que se registre la cobranza, las partidas
abiertas de facturacion y cobranza por cliente, tomando como
referencia los datos del layout y verificando que se correspondan por
numero de cliente, folio, importe y serie de CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internet).

Genera diariamente un archivo de la banca electrénica que contiene el
extracto de operaciones registradas en las cuentas de bancos de los
dep6sitos recibidos de fondos en garantia.

Genera y ejecuta el juego de datos para incorporar los extractos
bancarios a la contabilidad (Ver procedimiento Carga de extractos de
estados de cuenta bancarios del Manual de procedimientos del registro
de ingresos).

Compensa la cuenta de bancos utilizando la transaccion F.13
“Compensaciones Automaticas” (Documentos clase DZ vs clase ZR) y
genera los documentos compensatorios clase AB (Ver procedimiento
Compensacion de cuentas por cobrar contra extractos bancarios del
Manual de procedimientos del registro ingresos).

FACTURACION Y COBRANZA DE PEAJES USUARIO PARTICULAR
POSTPAGO

1.

Emite decenalmente los comprobantes fiscales digitales por internet
por concepto de peajes usuario particular postpago, utilizando la serie
que le corresponda segun el tipo de cruce, e integra los datos de los
mismos a los layout que CAPUFE le proporcione.

Envia a CAPUFE decenalmente los layout mediante la Web Service
para su validacion y registro en el Sistema Integral para la
Administracion de CAPUFE (SIAC), sociedad CAPU, para el registro
contable de la facturacion de peajes.

¢Los datos son correctos o estan completos?

No
3.

El sistema SIAC valida los layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 2.

El sistema SIAC valida los layout y registra en las cuentas por cobrar,
de ingresos por telepeaje o cuentas por pagar a FONADIN o cuentas
por pagar a Golfo o cuentas por pagar a interoperadores, y
complementarias, utilizando clase de documento DF.

SIAC/Auxiliar de
clientes

Estados de cuenta
bancarios electronicos

SIAC

SIAC/Pdlizas contables

CFDI/Layout

SIAC/Layout

SIAC/Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
5. Valida que la facturacién emitida por Prestador del Servicio esté|Mddulo de
correcta y totalmente registrada en la contabilidad. facturacién/CFDI/Balan

Subgerencia de
Ingresos

Prestador del Servicio

Subgerencia de
Ingresos/Contabilidad/
Presupuesto

Subgerencia de
Ingresos

10.

11.

12.

13.

14.

Resguarda la facturacion emitida por el Prestador del Servicio, la cual
debera almacenarse en los formatos XML y PDF, y mantenerse
disponible en el domicilio de CAPUFE de conformidad con lo
establecido en el articulo 28, fraccion III del Cddigo Fiscal de la
Federacion, articulo 34 del Reglamento del Coédigo Fiscal de la
Federacion, Regla 2.7.1.1 de la Resolucidn Miscelanea Fiscal para
2018.

Integra los datos de la cobranza, recibida de los clientes en las cuentas
bancarias dispuestas para dicho efecto, en los layout que CAPUFE le
proporcione seguin cada tipo de operacion.

Envia a CAPUFE los layout mediante la Web Service para su validacion
y registro en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE
(SIAC), sociedad CAPU, de la cobranza de ingresos por telepeaje.

¢Los datos son correctos o estan completos?

No

El sistema SIAC valida el layout y envia mensaje al Prestador del
Servicio indicando las inconsistencias o errores para su correccion. El
Prestador del Servicio corrige y regresa a la actividad 8.

Si

El sistema SIAC valida el layout y registra en las cuentas por cobrar de
clientes, de bancos y de cuenta por cobrar del Fideicomiso, utilizando
clase de documento DZ.

Compensa en el mes en que se registre la cobranza, las partidas
abiertas de facturacion y cobranza por cliente, tomando como
referencia los datos del layout y verificando que se correspondan por
numero de cliente, folio, importe y serie de CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internet).

Genera diariamente un archivo de la banca electrénica que contiene el
extracto de operaciones registradas en las cuentas de bancos de los
depositos recibidos por concepto de cruces de telepeaje.

Genera y ejecuta el juego de datos para incorporar los extractos
bancarios a la contabilidad (Ver procedimiento Carga de extractos de
estados de cuenta bancarios del Manual de procedimientos del registro
de ingresos).

Compensa la cuenta de bancos utilizando la transaccion F.13
“Compensaciones Automaticas” (Documentos clase DZ vs clase ZR) y
genera los documentos compensatorios clase AB (Ver procedimiento
Compensacion de cuentas por cobrar contra extractos bancarios del
Manual de procedimientos del registro ingresos).

zas y auxiliares del
SIAC

CFDI

Layout

Layout/SIAC

SIAC/Mensaje via
internet

SIAC/Pdlizas contables

SIAC/Auxiliar de
clientes

Estados de cuenta
bancarios electrénicos

SIAC

SIAC/Pdlizas contables
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Prestador del servicio

Direccion de Operacion

Direccion de
Administracién y
Finanzas/Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Contabilidad

Subgerencia de Egresos

Subgerencia de
Contabilidad

Archivo Contable

PAGO DE CRUCES DE PEAJE USUARIO PARTICULAR RED
FONADIN, GOLFO E INTEROPERABILIDAD

1.

10.

Determina los cruces de peaje de los usuarios particulares en la
modalidad postpago que cruzaron en plazas de cobro de las redes
FONADIN y Golfo, y recibe de los interoperadores el informe de cruces
realizados por dichos usuarios en la red de interoperabilidad.

Emite contrafacturas a nombre de FONADIN y Golfo, a cargo de
CAPUFE, por los cruces de peaje realizados por usuarios particulares
postpago en esas redes y las envia mediante oficio a la Direccion de
Operacion, solicitando la transferencia de recursos de la cuenta de
Banamex aperturada en CAPUFE, a la cuenta del Fideicomiso CIBanco
que corresponda, a fin de realizar el pago correspondiente.

Recibe y valida contrafacturas a nombre de cada interoperador, a
cargo de CAPUFE, por los cruces de peaje realizados por usuarios
particulares postpago en la red de interoperabilidad, y las envia
mediante oficio a la Direccibn de Operacion, solicitando la
transferencia de recursos de la cuenta de Banamex aperturada en
CAPUFE, a la cuenta del Fideicomiso CIBanco que corresponda, a fin
de realizar el pago correspondiente.

Recibe oficio y anexos, valida y envia oficio a la Direccion de
Administracion y Finanzas, solicitando se instruya la transferencia de
los recursos a la cuenta de CIBanco que corresponda.

Emite oficio de instruccion a la Subgerencia de Ingresos, para realizar
la transferencia bancaria de la cuenta de Banamex aperturada en
CAPUFE, a la cuenta del Fideicomiso CIBanco que corresponda.

Registra en SIAC, sociedad CAPU, la cuenta por pagar a favor de
FONADIN, Golfo o interoperadores, con clase de documento KR, de
conformidad con lo sefialado en la solicitud de transferencia, y
proporciona nimero de documento contable a la Subgerencia de
Egresos.

Opera la transferencia de recursos, y registra el pago en el SIAC,
sociedad CAPU, con clase de documento KZ.
Envia a la Subgerencia de Contabilidad, las pdlizas de egresos firmadas

de elaboracidn, junto con los soportes documentales.

Recibe polizas contables y soportes, firma de revision y autorizacion, y
entrega al Archivo Contable.

Recibe pdlizas contables con soportes documentales para su guarda y
custodia, y sella de recibido en la relacién de entrega de pdlizas.

Aforo de cruces

CFDI/oficio

CFDI/oficio

Anexos/oficio

Anexos/oficio

SIAC/Pdlizas contables

Transferencia
electrdnica/Pdlizas
contables

Polizas contables con
soportes documentales

Pdlizas contables con
soportes documentales

Polizas contables con
soportes documentales
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DOCUMENTO

Subgerencia de
Contabilidad

Subgerencia de
Contabilidad/Ingresos

Subgerencia de
Contabilidad

Archivo Contable

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CONTABLE

Emite mensualmente en el SIAC, sociedad CAPU, la relacion mensual
de documentos (pdlizas contables) por clase, serie de facturacion o
cobranza de las operaciones derivadas del sistema telepeaje
(documentos DF y DZ), e incorpora los espacios para firma de
elaboracién de la Subgerencia de Ingresos, de revision del personal de
la Subgerencia de Contabilidad, de validacion de los CFDI y depdsitos
bancarios por el Subgerente de Ingresos y de Autorizacion de los
registros contables patrimoniales del Subgerente de Contabilidad.

Firman las relaciones de los documentos contables, y adjuntan como
soporte disco compacto (CD) que contenga los archivos XML y estados
de cuenta bancarios.

Entrega relaciones firmadas de los documentos contables y soportes al
Archivo Contable para su resguardo y custodia.

4. Recibe la relacion de documentos, y sella de recibido para su guarda
y custodia.

Recibe la relacidén de documentos, y sella de recibido para su guarda y
custodia.

Termina procedimiento

Clases de documentos:

DF. Fact. IAVE Red Propia

DG. Abono Deudor

DZ. Pago de Deudor

KR. Factura Acreedor

KZ. Pago Acreedor

SA. Documento de Cuenta Mayor
ZR. Reconciliacion Banco
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AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

CLASIFICACION Y ALTA DE CLIENTES

ARCHIVO EN EXCEL

INICIO
LAYOUT

CLASIFICA LOS CLIENTES ASIGNANDOLE UN
NUMERO DE DIEZ (10) POSICIONES, EL CUAL
INCLUYE UN PREFIJO DE DOS POSICIONES
COMO DISTINTIVO PARA CADA  GRUPO,
DETERMINADO SEGUN EL PROCESO AL?E/

1

CORRESPONDAN Y ELABORA LAYOUT.

ARCHIVO EN EXCEL
LAYOUT

ENVIA DECENALMENTE A LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD DE CAPUFE, EL LAYOUT DE
ALTA DE CLIENTES MEDIANTE LA WEB SERVICE,
PARA SU VALIDACION Y REGISTRO EN EL
SISTEMA INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION
DE CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU. EL LAYOUT
DEBERA CONTENER LOS DATOS MINIMOS D

LOS CLIENTES QUE CAPUFE LE SENALE. /

¢CONTIENE LOS DATO!
MINIMOS Y SON
CORRECTOS?

SIAC/MENSAJE VIA
INTERNET

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y
ENVIA MENSAJE AL PRESTADOR DEL
SERVICIO INDICANDO LAS
INCONSISTENCIAS O ERRORES PARA SU
CORRECCION. PRESTADOR DEL SERVICIO,
CORRIGE Y REGRESA A LA ACTIVIDAD 2. 3

SIAC

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y
REGISTRA EL ALTA DE LOS CLIENTES.

Y
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PRESTADOR DEL SERVICIO

SUBGERENCIA DE INGRESOS /
CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE INGRESOS

“USUARIOS TRANSPORTISTAS”

FACTURACION Y COBRANZA DE FONDOS EN GARANTIA TRANSPORTISTAS

CFDI/LAYOUT

EMITE LOS  COMPROBANTES  FISCALES
DIGITALES POR INTERNET (CFDI,
COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR

INTERNET) DE ACUERDO CON LOS PAGOS
REALIZADOS POR LOS  CLIENTES POR
CONCEPTO DE FONDO EN GARANTIA, E
INTEGRA LOS DATOS DE LOS MISMOS A LOS

CADA TIPO DE OPERACION.

LAYOUT QUE CAPUFE LE PROPORCIONE SEGU
1

LAYOUT/SIAC

4

ENVIA A CAPUFE DIARIAMENTE LOS LAYOUT
MEDIANTE LA WEB SERVICE PARA SU
VALIDACION 'Y CARGA EN EL SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE
CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU. 5

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS Y ESTAN
COMPLETOS?

y

INTERNET

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
INDICANDO  LAS  INCONSISTENCIAS O
ERRORES PARA  SU CORRECCION. EL
PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y
REGRESA A LA ACTIVIDAD 2. 4

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

LAYOUT

INTEGRA LOS DATOS DE LA COBRANZA,
RECIBIDA DE LOS CLIENTES EN LAS CUENTAS

A

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y
REGISTRA EN LAS CUENTAS POR COBRAR, DE
FONDOS EN GARANTIA Y COMPLEMENTARIAS,
UTILIZANDO CLASE DE DOCUMENTO DF.

SIAC/ MENSAJE VIA

MODULO DE

v DEL SIAC

VALIDA QUE LA FACTURACION EMITIDA POR EL
PRESTADOR DEL SERVICIO ESTE CORRECTA Y
TOTALMENTE REGISTRADA EN

CONTABILIDAD. 2

FACTURACION/CFDI/
BALANZAS Y AUXILIARES

4

CFDI

BANCARIAS DISPUESTAS PARA DICHO EFECTO,
EN LOS LAYOUT QUE CAPUFE LE PROPORCION
SEGUN CADA TIPO DE OPERACION. 5

LAYOUT/SIAC

ENVIA A CAPUFE LOS LAYOUT MEDIANTE LA
WEB SERVICE PARA SU VALIDACION Y
REGISTRO EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE
SOCIEDAD CAPU, DE LA COBRANZA DE FONDOS
EN GARANTIA. 8

—p
(SIAC),

RESGUARDA LA FACTURACION EMITIDA POR EL
PRESTADOR DEL SERVICIO, LA CUAL DEBERA
ALMACENARSE EN LOS FORMATOS XML Y PDF,
Y MANTENERSE DISPONIBLE EN EL DOMICILIO
DE CAPUFE DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 28, FRACCION
IIT DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION,
ARTICULO 34 DEL REGLAMENTO DEL CODIGO
FISCAL DE LA FEDERACION, REGLA 2.7.1.1 D
LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL /
6

PARA 2018.
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SUBGERENCIA DE INGRESOS / CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE INGRESOS

Sl

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS O ESTAN

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y
REGISTRA EN LAS CUENTAS POR COBRAR Y DE

COMPLETOS?

SIAC/MENSAJE VIA
INTERNET

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
INDICANDO LAS INCONSISTENCIAS O ERRORES
PARA SU CORRECCION. EL PRESTADOR DEL
SERVICIO CORRIGE Y REGRESA A%

9

ACTIVIDAD 8.

"|BANCOS UTILIZANDO CLASE DE DOCUMENTOQ

Dz. %

SIAC/AUXILIAR DE
CLIENTES

A

COMPENSA EN EL MES EN QUE SE REGISTRE LA
COBRANZA, LAS PARTIDAS ABIERTAS DE
FACTURACION Y COBRANZA POR CLIENTE,
TOMANDO COMO REFERENCIA LOS DATOS DEL
LAYOUT Y VERIFICANDO QUE SE
CORRESPONDAN POR NUMERO DE CLIENTE,
FOLIO, IMPORTE Y SERIE DE CFDI
(COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

POR INTERNET). 11

SIAC/AUXILIAR DE
CLIENTES

A

GENERA DIARIAMENTE UN ARCHIVO DE LA
BANCA ELECTRONICA QUE CONTIENE EL
EXTRACTO DE OPERACIONES REGISTRADAS EN
LAS CUENTAS DE BANCOS DE LOS DEPOS?&

12

RECIBIDOS DE FONDOS EN GARANTIA.

SIAC

A

GENERA Y EJECUTA EL JUEGO DE DATOS PARA
INCORPORAR LOS EXTRACTOS BANCARIOS A LA
CONTABILIDAD (VER PROCEDIMIENTO CARGA
DE EXTRACTOS DE ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS, DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS  DEL  REGISTRO  DE
INGRESOS).

13

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

COMPENSA LA CUENTA DE  BANCOS
UTILIZANDO LA TRANSACCION =~ F.13
“COMPENSACIONES AUTOMATICAS”
(DOCUMENTOS CLASE DZ VS. CLASE ZR) Y
GENERA LOS DOCUMENTOS COMPENSATORIOS
CLASE AB (VER PROCEDIMIENTO
COMPENSACION DE CUENTAS POR COBRAR
CONTRA EXTRACTOS BANCARIOS, DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO

DE INGRESOS). 14
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SUBGERENCIA DE INGRESOS /

PRESTADOR DEL SERVICIO CONTABILIDAD/PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE INGRESOS

FACTURACION Y COBRANZA DE PEAJES TRANSPORTISTAS, E INTEROPERABILIDAD TRANSPORTISTAS
CLIENTES AJENOS, QUE CRUZAN EN RED PROPIA

CFDI/LAYOUT

EMITE DECENALMENTE LOS COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES POR INTERNET POR
CONCEPTO DE PEAJES DE LA RED CAPUFE,
UTILIZANDO LA SERIE QUE LE CORRESPONDA
SEGUN EL TIPO DE CRUCE (CLIENTES PROPIOS
O INTEROPERABILIDAD), DETALLANDO LOS
DESCUENTOS APLICABLES A LOS
TRANSPORTISTAS, E INTEGRA LOS DATOS DE

LOS MISMOS A LOS LAYOUT QUE CAPUFE L
PROPORCIONE SEGUN CADA TIPO 1

DE OPERACION.

SIAC/LAYOUT

A
ENVIA A CAPUFE DECENALMENTE LOS LAYOUT
MEDIANTE LA WEB SERVICE PARA SU

SIAC/MENSAJE VIA
INTERNET

VALIDACION Y REGISTRO EN EL SISTEMA EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y ENVIA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU, PARA EL o/ INDICANDO  LAS  INCONSISTENCIAS O
REGISTRO CONTABLE DE LA FACTURACION ERRORES PARA SU  CORRECCION. EL
DE PEAJES. 2 PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y
REGRESA A LA ACTIVIDAD 2. ;
SIAC/POLIZAS
¢LOS DATOS SON CONTABLES
CORES%?_E%ETAN EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y
‘ REGISTRA EN LAS CUENTAS POR COBRAR, DE
» INGRESOS POR TELEPEAJE, DESCUENTOS Y
COMPLEMENTARIAS, UTILIZANDO CLASE D
DOCUMENTO DF. /}B
MODULO DE
FACTURACION/CFDI/
BALANZAS Y
AUXILIARES DEL SIAC
v
LAYOUT VALIDA QUE LA FACTURACION EMITIDA POR
INTEGRA LOS DATOS DE LA COBRANZA, PRESTADOR DEL SERVICIO ESTE CORRECTA Y
RECIBIDA DE LOS CLIENTES EN LAS CUENTAS TOTALMENTE REGISTRADA EN LA
BANCARIAS DISPUESTAS PARA DICHO EFECTO, i« CONTABILIDAD. <
EN LOS LAYOUT QUE CAPUFE LE PROPORCIONE
SEGUN CADA TIPO DE OPERACION. ;
y CFDI
y LAYOUT/SIAC .

; RESGUARDA LA FACTURACION EMITIDA POR EL
ENVIA A CAPUFE LOS LAYOUT MEDIANTE LA PRESTADOR DEL SERVICIO, LA CUAL DEBERA
WEB SERVICE PARA SU VALIDACION Y ALMACENARSE EN LOS FORMATOS XML Y PDF,
REGISTRO EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA Y MANTENERSE DISPONIBLE EN EL DOMICILIO
ADMINISTRACION ~ DE  CAPUFE  (SIAC), DE CAPUFE DE CONFORMIDAD CON LO
SOCIEDAD CAPU, DE LA COBRANZA D ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 28, FRACCION
INGRESOS POR TELEPEAJE. 8 Il DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION,

ARTICULO 34 DEL REGLAMENTO DEL CODIGO
FISCAL DE LA FEDERACION, REGLA 2.7.1.1 DE
LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL

y PARA 2018. 6
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SUBGERENCIA DE INGRESOS /7 CONTABILIDAD/

SUBGERENCIA DE INGRESOS

PRESUPUESTO

¢LOS DATOS SON Sl

CORRECTOS O ESTAN

CONTABLI

COMPLETOS?

INTERNET

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
INDICANDO LAS INCONSISTENCIAS O ERRORES
PARA SU CORRECCION. EL PRESTADOR DEL
SERVICIO CORRIGE Y REGRESA A LA
ACTIVIDAD 8. 5

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y
REGISTRA EN LAS CUENTAS POR COBRAR DE
CLIENTES, DE BANCOS Y DE CUENTA POR
COBRAR DEL FIDEICOMISO, UTILIZANDO CLAS

DE DOCUMENTO DZ. Z

SIAC/MENSAJE ViA

y CLIENTE;

COMPENSA EN EL MES EN QUE SE REGISTRE LA
COBRANZA, LAS PARTIDAS ABIERTAS DE
FACTURACION Y COBRANZA POR CLIENTE,
TOMANDO COMO REFERENCIA LOS DATOS DEL
LAYOUT Y  VERIFICANDO QUE  SE
CORRESPONDAN POR NUMERO DE CLIENTE,
FOLIO, IMPORTE Y SERIE DE CFDI
(COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

POR INTERNET). 1

ESTADOS DE Cl

GENERA DIARIAMENTE UN ARCHIVO DE LA
BANCA ELECTRONICA QUE CONTIENE EL
EXTRACTO DE OPERACIONES REGISTRADAS EN
LAS CUENTAS DE BANCOS DE LOS DEPOSITOS
RECIBIDOS POR CONCEPTO DE CRUCES D
TELEPEAJE. Z

SIAC

SIAC/POLIZAS

ES

SIAC/AUXILIAR DE

S

UENTA

BANCARIOS
v ELECTRONICOS

GENERA Y EJECUTA EL JUEGO DE DATOS PARA
INCORPORAR LOS EXTRACTOS BANCARIOS A LA
CONTABILIDAD (VER PROCEDIMIENTO CARGA
DE EXTRACTOS DE ESTADOS DE CUENTA

BANCARIOS, DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ~ DEL  REGISTRO DI
INGRESOS). 1

SIAC/POLIZ

v CONTABLES

AS

COMPENSA LA CUENTA DE  BANCOS
UTILIZANDO LA TRANSACCION =~ F.13
“COMPENSACIONES AUTOMATICAS”
(DOCUMENTOS CLASE DZ VS CLASE ZR) Y
GENERA LOS DOCUMENTOS COMPENSATORIOS
CLASE AB (VER PROCEDIMIENTO
COMPENSACION DE CUENTAS POR COBRAR
CONTRA EXTRACTOS BANCARIOS DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL

REGISTRO INGRESOS). 14
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u PUE ntes UNIDAD ADMINISTRATIVA:
REE—ony = DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE

federales FINANZAS Y GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE INGRESOS /

CONTABILIDAD SUBGERENCIA DE INGRESOS

PRESTADOR DEL SERVICIO

FACTURACION Y COBRANZA DE PEAJES TRANSPORTISTAS INTEROPERABILIDAD

CFDI/LAYOUT

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

EMITE DECENALMENTE LOS COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES POR INTERNET POR
CONCEPTO DE PEAJES EN LA RED DE
INTEROPERABILIDAD, CON LA INFORMACION EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y
QUE EMITE EL INTEROPERADOR DE  SU REGISTRA EN LAS CUENTAS POR COBRAR DE
SISTEMA DE AFORO. UTILIZANDO. LA SERIE CLIENTES, CUENTAS POR PAGAR A FAVOR DEL
QUE LE CORRESPONDA, E INTEGRA LOS DATOS E’gggﬁgﬁ%‘ﬁ" E IVA, UTILIZANDO CLASE D

DE LOS MISMOS A LOS LAYOUT QUE CAPUFE : 4

LE PROPORCIONE. 1
MODULO DE
FACTURACION/CFDI/
Y LAYOUT BALANZAS Y
. AUXILIARES DEL SIAC
ENVIA A CAPUFE DECENALMENTE LOS LAYOUT v
MEDIANTE LA WEB SERVICE PARA SU |
VALIDACION Y REGISTRO EN EL SISTEMA VALIDA QUE LA FACTURACION EMITIDA POR EL
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION D PRESTADOR DEL SERVICIO ESTE CORRECTA Y
CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU. Z ; TOTALMENTE REGISTRADA EN LA
SIAC/MENSAJE VIA CONTABILIDAD. <
INTERNET

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
INDICANDO  LAS  INCONSISTENCIAS O y

ERRORES PARA SU CORRECCION. EL .
PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y RESGUARDA LA FACTURACION EMITIDA POR EL

REGRESA A LA ACTIVIDAD 2. PRESTADOR DEL SERVICIO, LA CUAL DEBERA

3 ALMACENARSE EN LOS FORMATOS XML Y PDF,
Y MANTENERSE DISPONIBLE EN EL DOMICILIO
DE CAPUFE DE CONFORMIDAD CON LO
rESTABLECIpO EN EL ARTICULO 28, FRACCION

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS O ESTAN
COMPLETOS?

CFDI

INTEGRA  LOS DATOS DE LA COBRANZA, III DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION,

RECIBIDA DE LOS CLIENTES EN LAS CUENTAS i A
ARTICULO 34 DEL REGLAMENTO DEL CODIGO
BANCARIAS DISPUESTAS PARA DICHO EFECTO, FISCAL DE LA FEDERACION, REGLA 2.7.1.1 DI

EN LOS LAYOUT QUE CAPUFE LE PROPORCION LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL
SEGUN CADA TIPO DE OPERACION. j PARA 2018. 6

A

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y
REGISTRA EN LAS CUENTAS POR COBRAR DE
CLIENTES Y CUENTA POR COBRAR A FAVOR DEL
INTEROPERADOR ~ (EN  SUSTITUCION DE
CUENTA BANCARIA), UTILIZANDO CLASE/DE/

10

LAYQUT/SIAC

A

ENVIA A CAPUFE LOS LAYOUT MEDIANTE LA
WEB SERVICE PARA SU VALIDACION Y
REGISTRO EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE (SIAC),
SOCIEDAD CAPU, DE LA COBRANZA D

TELEPEAJE. j

SIAC/MENSAJE ViA
INTERNET

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y ENVIA DOCUMENTO DZ.
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
INDICANDO ~ LAS  INCONSISTENCIAS O
ERRORES PARA SU CORRECCION. EL
PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y, SIAC/AUXILIAR DE

REGRESA A LA ACTIVIDAD 8. 4 CLIENTES
9 COMPENSA EN EL MES EN QUE SE REGISTRE LA

COBRANZA, LAS PARTIDAS ABIERTAS DE
FACTURACION Y COBRANZA POR CLIENTE,
TOMANDO COMO REFERENCIA LOS DATOS DEL
LAYOUT Y VERIFICANDO QUE SE
¢ CORRESPONDAN POR NUMERO DE CLIENTE,

ENVIA OFICIO A LA DIRECCION DE OPERACION FOLIO, IMPORTE Y SERIE DE  CFDI
(ADMINISTRADOR DEL CONTRATO), (COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

ADIJUNTANDO LOS COMPROBANTES FISCALES POR INTERNET). 1
DIGITALES POR INTERNET (CONTRAFACTURAS)
EXPEDIDOS POR LOS INTEROPERADORES POR|
CONCEPTO DE CRUCES REALIZADOS POR 111
USUARIOS DE CAPUFE EN TRAMOS DE CADA
OPERADOR, SOLICITANDO EL PAGO DE

DICHAS FACTURAS. 12

Y

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS O ESTAN
COMPLETOS?
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DIRECCION DE OPERACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS/

FIDEICOMISO CIB/2046

SUBGERENCIA DE

' CIBANCO CONTABILIDAD
GERENCIA DE TESORERIA
OFICIO INTERNO/
CFDI
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
Y CONTRAFACTURAS, Y ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DICHOS
DOCUMENTOS, SOLICITANDO SE
INSTRUYA EL PAGO DE LAS FACTURAS.
13
OFICIO/CFDI
ENVIA OFICIO AL DELEGADO FIDUCIARIO
DEL FIDEICOMISO CONSTITUIDO EN
CIBANCO, SOLICITANDO REALIZAR LA
TRANSFERENCIA BANCARIA A FAVOR DEL
OPERADOR  CORRESPONDIENTE CON
CARGO A LA CUENTA DE CIBANCO, POR
CONCEPTO DE CRUCES REALIZADOS PO|
LOS USUARIOS EN TRAMOS AJENOS. {4
TRANSFERENCIA
BANCARIA
TRANSFIERE A LA CUENTA DEL

4

OPERADOR CON CARGO A LA CUENTA

DEL FIDEICOMISO.

15

POLIZA CONTABLE/
CFDI/OFICIO

REGISTRA EN SIAC, SOCIEDAD CAPU, LA
POLIZA CONTABLE SOPORTADA CON LAS
CONTRAFACTURAS Y EL OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO, CON CLASE D
DOCUMENTO KR.

POLIZA CONTABLE/
v OFICIO

REGISTRA EN SIAC, SOCIEDAD CAPU, LA
POLIZA CONTABLE CON EL OFICIO DE
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA
BANCARIA DIRIGIDO A CIBANCO, CON

CLASE DE DOCUMENTOS SA. %
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE

FINANZAS Y GERENCIA DE CONTABILIDAD

PRESTADOR DEL SERVICIO

SUBGERENCIA DE INGRESOS /
CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE INGRESOS

FACTURACION Y COBRANZA DE USUARIO PARTICULAR PREPAGO (CARGA

CFDI/LAYOUT

EMITE LOS  COMPROBANTES  FISCALES
DIGITALES POR INTERNET (CFDI) DE ACUERDO
CON LOS PAGOS REALIZADOS POR LOS
CLIENTES POR CONCEPTO DE CARGA INICIAL O
RECARGAS POSTERIORES, E INTEGRA LOS
DATOS DE LOS MISMOS A LOS LAYOUT QUE
CAPUFE LE PROPORCIONE SEGUN CADA TIP
DE OPERACION. /17
LAYOUT/SIAC

ENVIA A CAPUFE DIARIAMENTE LOS LAYOUT
MEDIANTE LA WEB SERVICE PARA SU
VALIDACION Y REGISTRO EN EL SISTEMA

“USUARIO PARTICULAR”

INICIAL Y RECARGAS)

CFDI

O

Sl

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS O ESTAN

RESGUARDA LA FACTURACION EMITIDA POR EL
PRESTADOR DEL SERVICIO, LA CUAL DEBERA
ALMACENARSE EN LOS FORMATOS XML Y PDF,
Y MANTENERSE DISPONIBLE EN EL DOMICILIO
DE CAPUFE DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 28, FRACCION
III DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION,
ARTICULO 34 DEL REGLAMENTO DEL CODIGO
FISCAL DE LA FEDERACION, REGLA 2.7.1.1 D

LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL

PARA 2018. 6

COMPLETOS?

INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION D
CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU. P

LAYOUT

INTEGRA LOS DATOS DE LA COBRANZA,
RECIBIDA DE LOS CLIENTES EN LAS CUENTAS
BANCARIAS DISPUESTAS PARA DICHO EFECTO,
EN LOS LAYOUT QUE CAPUFE LE PROPORCION
SEGUN CADA TIPO DE OPERACION.

LAYOUT/SIAC

ENVIA A CAPUFE LOS LAYOUT MEDIANTE LA
WEB SERVICE PARA SU VALIDACION Y
REGISTRO EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE  CAPUFE  (SIAC),
SOCIEDAD CAPU, DE LA COBRANZA D

PREPAGOS INICIALES Y ‘RECARGAS. Z

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS O ESTAN
COMPLETOS?

Sl

INTERNET

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
INDICANDO  LAS  INCONSISTENCIAS O
ERRORES PARA SU CORRECCION. EL
PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y,
REGRESA A LA ACTIVIDAD 8. 5

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y

DZ.

SIAC/MENSAJE VIA

SIAC/ MENSAJE VIA
INTERNET

SIAC/AUXILIAR DE

: l CLIENTES

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
INDICANDO  LAS  INCONSISTENCIAS O
ERRORES PARA SU CORRECCION. EL
PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y
REGRESA A LA ACTIVIDAD 2.

3

COMPENSA EN EL MES EN QUE SE REGISTRE LA
COBRANZA, LAS PARTIDAS ABIERTAS DE
FACTURACION Y COBRANZA POR CLIENTE,
TOMANDO COMO REFERENCIA LOS DATOS DEL

LAYOUT Y VERIFICANDO QUE SE
CORRESPONDAN POR NUMERO DE CLIENTE,
FOLIO, [IMPORTE Y SERIE DE CFDI

(COMPROBANTE FISCAL DIGITAL
POR INTERNET).

11

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y

BANCARIOS
ELECTRONICOS

4

REGISTRA EN LAS CUENTAS POR COBRAR, DE
ANTICIPOS DE CLIENTES Y
COMPLEMENTARIAS, UTILIZANDO CLASE/DE

4

DOCUMENTO DF.

GENERA DIARIAMENTE UN ARCHIVO DE LA
BANCA ELECTRONICA QUE CONTIENE EL
EXTRACTO DE OPERACIONES REGISTRADAS EN
LAS CUENTAS DE BANCOS DE LOS DEPOSITO

RECIBIDOS POR CONCEPTO DE PREPAGO. /j

MODULO DE
FACTURACION/CFDI/
BALANZAS Y
AUXILIARES DEL SIAC

SIAC

4

VALIDA QUE LA FACTURACION EMITIDA POR EL
PRESTADOR DEL SERVICIO SEA CORRECTA Y
TOTALMENTE REGISTRADA EN

CONTABILIDAD. 2

1GENERA Y EJECUTA EL JUEGO DE DATOS PARA
INCORPORAR LOS EXTRACTOS BANCARIOS A LA
CONTABILIDAD (VER PROCEDIMIENTO CARGA
DE EXTRACTOS DE ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL REGISTRO DE INGRESOS). 3

SIAC/POLIZAS

CONTABLES
COMPENSA LA CUENTA DE  BANCOS
UTILIZANDO LA TRANSACCION =~ F.13
“COMPENSACIONES AUTOMATICAS”

(DOCUMENTOS CLASE DZ VS CLASE ZR) Y
GENERA LOS DOCUMENTOS COMPENSATORIOS
CLASE AB (VER PROCEDIMIENTO
COMPENSACION DE CUENTAS POR COBRAR
CONTRA EXTRACTOS BANCARIOS DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL

REGISTRO INGRESOS). 14

REGISTRA EN LAS CUENTAS POR COBRAR Y DE
BANCOS UTILIZANDO CLASE DE DOCUMEN}?
10
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PRESTADOR DEL SERVICIO

SUBGERENCIA DE INGRESOS/CONTABILIDAD/PRESUPUESTO

APLICACION DE SALDOS DE PREPAGO A CRUCES DE PEAJE (CONSUMOS) USUARIO PARTICULAR RED PROPIA

PROPIA

AFORO PREPAGO RED

DETERMINA LOS CRUCES DE PEAJE DE LOS
USUARIOS PARTICULARES EN LA MODALIDAD
DE PREPAGO DE LA RED PROPIA, E INTEGRA
LOS DATOS DE LOS MISMOS AL LAYOUT QUE

CAPUFE LE PROPORCIONE.
1

LAYOUT

A

ENVIA A CAPUFE DIARIAMENTE LOS LAYOUT
MEDIANTE LA WEB SERVICE PARA SU
VALIDACION Y REGISTRO EN EL SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE
CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU.

2

Sl ¢LOS DATOS SON

CORRECTOS O ESTAN
COMPLETOS?

INTERNET

SIAC/ MENSAJE VIA

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y
ENVIA MENSAJE AL PRESTADOR DEL
SERVICIO INDICANDO LAS
INCONSISTENCIAS O ERRORES PARA SU
CORRECCION.  EL  PRESTADOR  DEL
SERVICIO CORRIGE Y REGRESA A

LA ACTIVIDAD 2. 3

Y

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y
REGISTRA EN LAS CUENTAS DE ANTICIPOS
DE CLIENTES Y DE INGRESOS POR
TELEPEAJE, UTILIZANDO CLASE D

DOCUMENTO DG. j

SIAC/POLIZAS
CONTABLES
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PRESTADOR DEL SERVICIO

SUBGERENCIA DE INGRESOS /
CONTABILIDAD

DIRECCION DE OPERACION

APLICACION DE SALDOS DE PREPAGO A CRUCES DE PEAJE (CONSUMOS) USUARIO PARTICULAR RED FONADIN,

PROPIA

DETERMINA LOS CRUCES DE PEAJE DE LOS
USUARIOS PARTICULARES EN LA MODALIDAD
DE PREPAGO QUE CRUZARON EN PLAZAS DE
COBRO DE LAS REDES FONADIN Y GOLFO, Y
RECIBE DE LOS INTEROPERADORES LOS
INFORMES DE LOS CRUCES DE DICHOS
USUARIOS EN LA RED DE INTEROPERABILIDAD,
E INTEGRA LOS DATOS DE LOS MISMOS

AL LAYOUT QUE CAPUFE LE PROPORCIONE. 1

AFORO PREPAGO RED

GOLFO E INTEROPERABILIDAD

Sl

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS O ESTAN
COMPLETOS?

INTERNET

LAYOUT

ENVIA A CAPUFE DIARIAMENTE LOS LAYOUT
MEDIANTE LA WEB SERVICE PARA SU

VALIDACION Y REGISTRO EN EL SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION D
CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU. 2

CFDI/OFICIO

EMITE CONTRAFACTURAS A NOMBRE DE
FONADIN Y GOLFO, A CARGO DE CAPUFE, POR
LOS CRUCES DE PEAJE REALIZADOS POR
USUARIOS PARTICULARES PREPAGO EN ESAS
REDES Y LAS ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO
INDICANDO  LAS  INCONSISTENCIAS O
ERRORES PARA  SU CORRECCION. EL
PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y
REGRESA A LA ACTIVIDAD 2.

3

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

A

DIRECCION DE OPERACION, SOLICITANDO LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS DE LA CUENTA
DE BANAMEX APERTURADA EN CAPUFE, A LA
CUENTA DEL FIDEICOMISO CIBANCO QUE
CORRESPONDA, A FIN DE REALIZAR EL

PAGO CORRESPONDIENTE. 5

CFDI/OFICI

RECIBE Y VALIDA CONTRAFACTURAS A NOMBRE
DE CADA INTEROPERADOR, A CARGO DE
CAPUFE, POR LOS CRUCES DE PEAJE
REALIZADOS POR USUARIOS PARTICULARES
PREPAGO EN LA RED DE INTEROPERABILIDAD,
Y LAS ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y
REGISTRA EN LAS CUENTAS DE ANTICIPOS DE
CLIENTES Y CUENTAS POR PAGAR A FAVOR DE

SIAC/ MENSAJE VIA

A

FONADIN, GOLFO E INTEROPERADORES
UTILIZANDO CLASE DE DOCUMENTO DG. 4

ANEXOS/OFICIO

DIRECCION DE OPERACION, SOLICITANDO LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS DE LA CUENTA
DE BANAMEX APERTURADA EN CAPUFE, A LA
CUENTA DEL FIDEICOMISO CIBANCO QU
CORRESPONDA, A FIN DE REALIZAR EL

PAGO CORRESPONDIENTE.

Y

RECIBE OFICIO Y ANEXOS, VALIDA Y ENV'fA
OFICIO A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS, SOLICITANDO SE INSTRUYA LA
TRANSFERENCIA DE LOS RECURSOS A

CUENTA DE CIBANCO QUE CORRESPONDA. %
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CAPTADOS EN EL SISTEMA DE TELEPEAJE DE LA RED PROPIA E

INTEROPERABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA: JUNIO 2018

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE
FINANZAS Y GERENCIA DE CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS/
GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE EGRESOS ARCHIVO CONTABLE

v ANEXOS/OFICIO

EMITE OFICIO DE INSTRUCCION A LA
SUBGERENCIA DE INGRESOS, PARA
REALIZAR LA TRANSFERENCIA BANCARIA
DE LA CUENTA DE BANAMEX APERTURADA

EN CAPUFE, A LA CUENTA DEL
FIDEICOMISO CIBANCO QUE
CORRESPONDA. 8

Y

REGISTRA EN SIAC, SOCIEDAD CAPU, LA
CUENTA POR PAGAR A FAVOR DE
FONADIN, GOLFO O INTEROPERADORES,
CON CLASE DE DOCUMENTO KR, DE
CONFORMIDAD CON LO SENALADO EN LA
SOLICITUD DE  TRANSFERENCIA, Y
PROPORCIONA NUMERO DE DOCUMENTO
CONTABLE A LA SUBGERENCIA
DE EGRESOS.

9

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

TRANSFERENCIA
ELECTRONICA/POLIZAS
CONTABLES

OPERA LA TRANSFERENCIA DE RECURSOS,
Y REGISTRA EL PAGO EN EL SIAC,

"ISOCIEDAD CAPU, CON CLASE D
DOCUMENTO KZ. 1o
POLIZAS CONTABLES
CON SOPORTES
. DOCUMENTALES
ENVIA A LA  SUBGERENCIA DE

CONTABILIDAD, LAS POLIZAS DE EGRESOS
FIRMADAS DE ELABORACION, JUNTO CO
LOS SOPORTES DOCUMENTALES. 1

4

POLIZAS CONTABLES
CON SOPORTES
DOCUMENTALES

POLIZAS CONTABLES
CON SOPORTES
DOCUMENTALES

RECIBE POLIZAS CONTABLES Y SOPORTES,
FIRMA DE REVISION Y AUTORIZACION, Y

ENTREGA AL ARCHIVO CONTABLE.
12

RECIBE ~ POLIZAS  CONTABLES  CON
SOPORTES DOCUMENTALES PARA SU
GUARDA Y CUSTODIA, Y SELLA DE
RECIBIDO EN LA RELACION DE ENTREGA
DE POLIZAS.

13
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SUBGERENCIA DE INGRESOS /

CONTABILIDAD SUBGERENCIA DE INGRESOS

PRESTADOR DEL SERVICIO

FACTURACION Y COBRANZA DE FONDOS EN GARANTIA USUARIO PARTICULAR POSTPAGO

CFDI

RESGUARDA LA FACTURACION EMITIDA POR EL
PRESTADOR DEL SERVICIO, LA CUAL DEBERA
ALMACENARSE EN LOS FORMATOS XML Y PDF, Y
MANTENERSE DISPONIBLE EN EL DOMICILIO DE
CAPUFE DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN

CFDI/LAYOUT

EL ARTICULO 28, FRACCION III DEL CODIGO FISCAL DE
LA FEDERACION, ARTICULO 34 DEL REGLAMENTO DEL
CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION, REGLA 2.7.1.1 DE
LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL

PARA 2018. 3

EMITE LOS COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR
INTERNET (CFDI) DE ACUERDO CON LOS PAGOS
REALIZADOS POR LOS CLIENTES POR CONCEPTO DE
FONDO EN GARANTIA, E INTEGRA LOS DATOS DE LOS
MISMOS A LOS LAYOUT QUE CAPUFE LE PROPORCIONE
SEGUN CADA TIPO DE OPERACION.

¢LOS DATOS SON CORRECTOS O
ESTAN COMPLETOS?

1

SIAC/ MENSAJE VIA
INTERNET

SIAC/POLIZAS

H CONTABLES

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y REGISTRA EN
LAS CUENTAS POR COBRAR Y DE BANCOS UTILIZAND
CLASE DE DOCUMENTO DZ. 10

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO INDICANDO
LAS INCONSISTENCIAS O ERRORES PARA SU
CORRECCION. EL PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE
Y REGRESA A LA ACTIVIDAD 2. 4

LAYOUT/SIAC

4

ENVIA A CAPUFE DIARIAMENTE LOS LAYOUT
MEDIANTE LA WEB SERVICE PARA SU VALIDACION Y
REGISTRO EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU

PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA FACTURACION, 7 ' SIAC/AUXILTAR DE

COMPENSA EN EL MES EN QUE SE REGISTRE LA
A

COBRANZA, LAS PARTIDAS ABIERTAS DE FACTURACION
Y COBRANZA POR CLIENTE, TOMANDO COMO
REFERENCIA LOS DATOS DEL LAYOUT Y VERIFICANDO

INTEGRA LOS DATOS DE LA COBRANZA, RECIBIDA DE

LOS CLIENTES EN LAS CUENTAS BANCARIAS

DISPUESTAS PARA DICHO EFECTO, EN LOS LAYOUT

QUE SE CORRESPONDAN POR NUMERO DE CLIENTE,
QUE CAPUFE LE PROPORCIONE SEGUN CADA TIPO/DE
7

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

FOLIO, IMPORTE Y SERIE DE CFDI (COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL
POR INTERNET). 11

LAYOUT

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y REGISTRA EN

LAS CUENTAS POR COBRAR, DE FONDOS EN GARANTIA

Y  COMPLEMENTARIAS, UTILIZANDO CLASE?/
4

A

DOCUMENTO DF.

OPERACION.

ESTADOS DE CUENTA

BANCARIOS

4 ELECTRONICOS

; GENERA DIARIAMENTE UN ARCHIVO DE LA BANCA
MODULO DE ELECTRONICA QUE CONTIENE EL EXTRACTO DE
y LAYOUT/SIAC FACTURACION/CFDI/ OPERACIONES REGISTRADAS EN LAS CUENTAS DE

BALANZAS Y AUXILIARES BANCOS DE LOS DEPOSITOS RECIBIDOS DE FONDOS
ENVIA A CAPUFE LOS LAYOUT MEDIANTE LA WEB A DEL SIAC EN GARANTIA. 12

SERVICE PARA SU VALIDACION Y REGISTRO EN EL

SISTEMA INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE

CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU, DE LA COBRANZyE/
8

VALIDA QUE LA FACTURACION

. EMITIDA  POR
PRESTADOR DEL SERVICIO ESTE CORRECTA Y
TOTALMENTE REGISTRADA EN LA CONTABILIDAD. : SIAC
5

GENERA Y EJECUTA EL JUEGO DE DATOS PARA
INCORPORAR LOS EXTRACTOS BANCARIOS A LA
CONTABILIDAD (VER PROCEDIMIENTO CARGA DE
EXTRACTOS DE ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO

FONDOS EN GARANTIA.

SIAC/MENSAJE ViA DE INGRESOS). 13
INTERNET
EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y ENVIA MENSAJE
. AL PRESTADOR DEL SERVICIO INDICANDO LAS .
#L0S DATOS SON CORRECTOS O ; SIAC/POLIZAS
O SO SORREC INCONSISTENCIAS O ERRORES PARA SU CORRECCION. CONTABLES

EL PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y REGRESA

A LA ACTIVIDAD 8. 9 COMPENSA LA CUENTA DE BANCOS UTILIZANDO LA

TRANSACCION F.13 “COMPENSACIONES AUTOMATICAS”
(DOCUMENTOS CLASE DZ VS CLASE ZR) Y GENERA LOS
DOCUMENTOS COMPENSATORIOS CLASE AB (VER
PROCEDIMIENTO COMPENSACION DE CUENTAS POR
COBRAR CONTRA EXTRACTOS BANCARIOS DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL

REGISTRO INGRESOS). 14
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SUBGERENCIA DE INGRESOS /

PRESTADOR DEL SERVICIO SUBGERENCIA DE INGRESOS

CONTABILIDAD

FACTURACION Y COBRANZA DE PEAJES USUARIO PARTICULAR POSTPAGO

CFDI

CFDI/LAYOUT

Ok

EMITE DECENALMENTE LOS COMPROBANTES FISCALES
DIGITALES POR INTERNET POR CONCEPTO DE PEAJES
USUARIO PARTICULAR POSTPAGO, UTILIZANDO LA
SERIE QUE LE CORRESPONDA SEGUN EL TIPO DE

¢LOS DATOS SON CORRECTOS O
ESTAN COMPLETOS?

RESGUARDA LA FACTURACION EMITIDA POR EL
PRESTADOR DEL SERVICIO, LA CUAL DEBERA
ALMACENARSE EN LOS FORMATOS XML Y PDF, Y
MANTENERSE DISPONIBLE EN EL DOMICILIO DE
CAPUFE DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN
EL ARTICULO 28, FRACCION III DEL CODIGO FISCAL DE
LA FEDERACION, ARTICULO 34 DEL REGLAMENTO DEL
CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION, REGLA 2.7.1.1 DE
LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL

PARA 2018. 6

LAYOUT QUE CAPUFE LE PROPORCIONE.

CRUCE, E INTEGRA LOS DATOS DE LOS MISMOS /y&
1

SIAC/MENSAJE VIA
INTERNET

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y ENVIA
MENSAJE AL PRESTADOR DEL SERVICIO INDICANDO

SIAC/LAYOUT

SIAC/AUXILIAR DE
CLIENTES

ENVIA A CAPUFE DECENALMENTE LOS LAYOUT LAS INCONSISTENCIAS O ERRORES PARA SU
MEDIANTE LA WEB SERVICE PARA SU VALIDACION Y CORRECCION. EL PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIG
3

REGISTRO EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA Y REGRESA A LA ACTIVIDAD 2.
ADMINISTRACION DE CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU,
PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA FACTURACIO

DE PEAJES. 2

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

COMPENSA EN EL MES EN QUE SE REGISTRE LA
COBRANZA, LAS PARTIDAS ABIERTAS DE FACTURACION
Y COBRANZA POR CLIENTE, TOMANDO COMO
REFERENCIA LOS DATOS DEL LAYOUT Y VERIFICANDO
QUE SE CORRESPONDAN POR NUMERO DE CLIENTE,
FOLIO, IMPORTE Y SERIE DE CFDI (COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL
POR INTERNET).

11

EL SISTEMA SIAC VALIDA LOS LAYOUT Y REGISTRA EN
LAS CUENTAS POR COBRAR, DE INGRESOS POR
TELEPEAJE O CUENTAS POR PAGAR A FONADIN O

LAYOUT

CUENTAS POR PAGAR A GOLFO O CUENTAS POR PAGAR [

INTEGRA LOS DATOS DE LA COBRANZA, RECIBIDA DE A INTEROPERADORES, Y  COMPLEMENTARIAS,

ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS
4 ELECTRONICOS

LOS CLIENTES EN LAS CUENTAS BANCARIAS

UTILIZANDO CLASE DE DOCUMENTO DF.

DISPUESTAS PARA DICHO EFECTO, EN LOS LAYOUT 4
QUE CAPUFE LE PROPORCIONE SEGUN CADA TIPO
DE OPERACION. 7

GENERA DIARIAMENTE UN ARCHIVO DE LA BANCA
ELECTRONICA QUE CONTIENE EL EXTRACTO DE
OPERACIONES REGISTRADAS EN LAS CUENTAS DE
BANCOS DE LOS DEPOSITOS RECIBIDOS POR
CONCEPTO DE CRUCES

DE TELEPEAJE. 12

A SIAC

MODULO DE
FACTURACION/CFDI/
y LAYOUT/SIAC BALANZAS Y AUXILIARES
: DEL SIAC
ENVIA A CAPUFE LOS LAYOUT MEDIANTE LA WEB
SERVICE PARA SU VALIDACION Y REGISTRO EN EL .
SISTEMA INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE VALIDA "QUE LA FACTURACION = EMITIDA POR
CAPUFE (SIAC), SOCIEDAD CAPU, DE LA COBRANZA DI PRESTADOR DEL SERVICIO ESTE CORRECTA Y
INGRESOS POR TELEPEAJE. j TOTALMENTE REGISTRADA EN LA CONTABILIDAD.

GENERA Y EJECUTA EL JUEGO DE DATOS PARA
INCORPORAR LOS EXTRACTOS BANCARIOS A LA
CONTABILIDAD (VER PROCEDIMIENTO CARGA DE
EXTRACTOS DE ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO DI
INGRESOS). /g

SIAC/MENSAJE VIA

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

4
COMPENSA LA CUENTA DE BANCOS UTILIZANDO LA

INTERNET
TRANSACCION F.13 “COMPENSACIONES AUTOMATICAS”
EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y ENVIA MENSAJE (DOCUMENTOS CLASE DZ VS CLASE ZR) Y GENERA LOS
NO AL PRESTADOR DEL SERVICIO INDICANDO LAS DOCUMENTOS = COMPENSATORIOS CLASE AB (VER
¢LOS DATC)S SON CORRECTOS O | INCONSISTENCIAS O ERRORES PARA SU CORRECCION. PROCEDIMIENTO COMPENSACION DE CUENTAS POR
ESTAN COMPLETOS? EL PRESTADOR DEL SERVICIO CORRIGE Y REGRESA COBRAR CONTRA EXTRACTOS BANCARIOS DEL
LA ACTIVIDAD 8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
9 REGISTRO INGRESOS). 14
h 4
SIAC/POLIZAS
CONTABLES M

"IDE CUENTA POR COBRAR DEL FIDEICOMISQ

EL SISTEMA SIAC VALIDA EL LAYOUT Y REGISTRA EN
LAS CUENTAS POR COBRAR DE CLIENTES, DE BANCOS Y @
UTILIZANDO CLASE DE DOCUMENTO DZ.

10
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PRESTADOR DEL SERVICIO

DIRECCION DE OPERACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS/GERENCIA DE
TESORERIA

SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

PAGO DE CRUCES DE PEAJE USUARIO PARTICULAR RED FONADIN, GOLFO E INTEROPERABILIDAD

AFORO DE CRUCES

DETERMINA LOS CRUCES DE PEAJE DE LOS
USUARIOS PARTICULARES EN LA
MODALIDAD POSTPAGO QUE CRUZARON
EN PLAZAS DE COBRO DE LAS REDES
FONADIN Y GOLFO, Y RECIBE DE LOS

INTEROPERADORES EL INFORME DE
CRUCES REALIZADOS POR  DICHOS
USUARIOS EN LA RED

DE INTEROPERABILIDAD. 1

4

CFDI/OFICIO

EMITE CONTRAFACTURAS A NOMBRE DE
FONADIN Y GOLFO, A CARGO DE CAPUFE,
POR LOS CRUCES DE PEAJE REALIZADOS
POR USUARIOS PARTICULARES POSTPAGO
EN ESAS REDES Y LAS ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA DIRECCION DE OPERACION,
SOLICITANDO LA TRANSFERENCIA DE
RECURSOS DE LA CUENTA DE BANAMEX
APERTURADA EN CAPUFE, A LA CUENTA

DEL  FIDEICOMISO  CIBANCO QU
CORRESPONDA, A FIN DE REALIZAR
EL PAGO CORRESPONDIENTE. 2

CFDI/OFICIO

RECIBE Y VALIDA CONTRAFACTURAS A
NOMBRE DE CADA INTEROPERADOR, A
CARGO DE CAPUFE, POR LOS CRUCES DE
PEAJE REALIZADOS POR USUARIOS
PARTICULARES POSTPAGO EN LA RED DE
INTEROPERABILIDAD, Y LAS ENVIA
MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCION DE
OPERACION, SOLICITANDO LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS DE LA
CUENTA DE BANAMEX APERTURADA EN
CAPUFE, A LA CUENTA DEL FIDEICOMISO
CIBANCO QUE CORRESPONDA, A FIN

DE REALIZAR EL

PAGO CORRESPONDIENTE.

4

RECIBE OFICIO Y ANEXOS, VALIDA Y
ENVIA OFICIO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SOLICITANDO SE INSTRUYA LA
TRANSFERENCIA DE LOS RECURSOS A LA
CUENTA DE CIBANCO QUE CORRESPOI\?/
4

ANEXOS/OFICIO

ANEXOS/OFICIO

EMITE OFICIO DE INSTRUCCION A LA
SUBGERENCIA  DE
REALIZAR LA TRANSFERENCIA BANCARIA
» DE LA CUENTA DE BANAMEX APERTURADA

EN CAPUFE, A LA CUENTA DEL
FIDEICOMISO CIBANCO QUE
CORRESPONDA.

INGRESOS,  PARA

SIAC/POLIZAS
CONTABLES

REGISTRA EN SIAC, SOCIEDAD CAPU, LA
CUENTA POR PAGAR A FAVOR DE
FONADIN, GOLFO O INTEROPERADORES,
CON CLASE DE DOCUMENTO KR, DE
CONFORMIDAD CON LO SENALADO EN LA
SOLICITUD  DE  TRANSFERENCIA, Y
PROPORCIONA NUMERO DE DOCUMENTO
CONTABLE A LA SUBGERENCIA

DE EGRESOS. 6

5
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SUBGERENCIA DE EGRESOS SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD ARCHIVO CONTABLE

TRANSFERENCIA
, ELECTRONICA/
POLIZAS CONTABLES

OPERA LA TRANSFERENCIA DE RECURSOS, Y
REGISTRA EL PAGO EN EL SIAC, SOCIEDAD
CAPU, CON CLASE DE DOCUMENTO KZ.

7

POLIZAS CONTABLES
CON SOPORTES
y DOCUMENTALES

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD,
LAS POLIZAS DE EGRESOS FIRMADAS DE
ELABORACION, JUNTO CON LOS SOPORTES
DOCUMENTALES. 4

POLIZAS CONTABLES
CON SOPORTES
DOCUMENTALES

RECIBE POLIZAS CONTABLES Y SOPORTES,
FIRMA DE REVISION Y AUTORIZACION, Y
ENTREGA AL ARCHIVO CONTABLE.

Y

9

POLIZAS CONTABLES
CON SOPORTES
DOCUMENTALES

RECIBE POLIZAS CONTABLES CON SOPORTES
DOCUMENTALES PARA  SU  GUARDA Y
CUSTODIA, Y SELLA DE RECIBIDO EN LA
RELACION DE ENTREGA DE POLIZAS.

Y

10

pal
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD SUBGERENC:QCE)FEECSOONSTABILIDAD/ ARCHIVO CONTABLE

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CONTABLE

EMITE MENSUALMENTE EN EL SIAC, SOCIEDAD CAPU,
LA RELACION MENSUAL DE DOCUMENTOS (POLIZAS
CONTABLES) POR CLASE, SERIE DE FACTURACION O
COBRANZA DE LAS OPERACIONES DERIVADAS DEL
SISTEMA TELEPEAJE (DOCUMENTOS DF Y DZ), E
INCORPORA LOS ESPACIOS PARA FIRMA DE
ELABORACION DE LA SUBGERENCIA DE INGRESOS,
DE REVISION DEL PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD, DE VALIDACION DE LOS CFDI Y
DEPOSITOS BANCARIOS POR EL SUBGERENTE DE
INGRESOS Y DE AUTORIZACION DE LOS REGISTRO:
CONTABLES PATRIMONIALES DEL SUBGERENTE

DE CONTABILIDAD.

FIRMAN LAS RELACIONES DE LOS DOCUMENTOS
CONTABLES, Y ADJUNTAN COMO SOPORTE DISCO
COMPACTO (CD) QUE CONTENGA LOS ARCHIVOS XML
Y ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS.

Y

ENTREGA  RELACIONES FIRMADAS DE LOS
DOCUMENTOS CONTABLES Y SOPORTES AL ARCHIVO
CONTABLE PARA SU RESGUARDO Y CUSTODIA.

4. RECIBE LA RELACION DE DOCUMENTOS, Y SELLA
DE RECIBIDO PARA SU GUARDA Y CUSTODIA.

ENTREGA  RELACIONES FIRMADAS DE LOS
DOCUMENTOS CONTABLES Y SOPORTES AL ARCHIVO
CONTABLE PARA SU RESGUARDO Y CUSTODIA.

4. RECIBE LA RELACION DE DOCUMENTOS, Y SELLA
DE RECIBIDO PARA SU GUARDA Y CUSTODIA.

4

CLASES DE DOCUMENTOS:

DF. FACT. JAVE RED PROPIA
DG. ABONO DEUDOR FIN
DZ. PAGO DE DEUDOR

KR. FACTURA ACREEDOR

KZ. PAGO ACREEDOR

SA. DOCUMENTO DE CUENTA MAYOR

ZR. RECONCILIACION BANCO
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\/- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD
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12.- EMISION DE CEDULA DE ADEUDO O NO ADEUDO REGISTRADO EN EL SIAC
POR BAJA DEL EMPLEADO

OBJETIVO

Recuperar los adeudos que presenten los empleados al término de su relacién laboral con CAPUFE, a
través del descuento en el pago de su finiquito y/o indemnizacion que se determine con base a la
normatividad aplicable vigente, a fin de evitar que se originen cuentas de dudoso cobro que puedan
afectar negativamente los resultados financieros del Organismo.
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POLITICAS

1. Sera responsabilidad de cada una de las areas administrativas en las que se originen los
adeudos de empleados, verificar que se encuentren debidamente registrados en el Sistema
Integral para la Administraciéon de CAPUFE (SIAC) o en su caso solicitaran su registro a la
Gerencia de Contabilidad.

2. La Subgerencia de Registro Contable, registrara adeudos sélo cuando exista solicitud a través
de oficio por parte del area administrativa en la que se dio el origen del adeudo.

3. En caso de que alguna de las areas administrativas sujetas a reportar adeudos no le sea
posible reportar el adeudo dentro del término de 48 horas por causa de alguna particularidad
que presente el empleado en proceso de baja, sera su responsabilidad notificarlo por escrito
a la Subgerencia de Remuneraciones con copia a la Gerencia de Contabilidad, solicitando una
prérroga y explicando los motivos del impedimento.

4. La Gerencia de Contabilidad emitira la Cédula de Adeudo o No Adeudo Definitiva sélo cuando
cuente con la totalidad de los reportes por parte de las diferentes areas administrativas en las
que puedan originarse adeudos, privilegiando que la informacién esté completa y correcta y
no al término del tiempo establecido, con el fin de evitar que se originen cuentas de dudoso o
dificil cobro en perjuicio del Organismo, siendo la responsable del retraso el area
administrativa que no entregue su reporte dentro de las 48 horas establecidas en este
procedimiento o dentro de la prérroga solicitada, mencionada en el punto anterior.

5. Las diferentes areas administrativas que no reporten en el término establecido algin adeudo
y esto ocasione la imposibilidad del cobro al empleado en proceso de baja al momento de
determinar su finiquito y/o indemnizacién, seran responsables de gestionar la recuperacién
del adeudo o en su defecto cubrir el monto no reportado.
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12.EMISION DE CEDULA DE ADEUDO O NO ADEUDO REGISTRADO EN EL SIAC

POR BAJA DEL EMPLEADO

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Remuneraciones

Areas Administrativas

1. Solicita a las areas administrativas el Reporte de Adeudo o No Adeudo para
su envio a la Subgerencia de Registro Contable, dentro de un término no
mayor a 48 horas siguientes a la fecha en que sea notificado o en su caso
a la fecha de baja del Servidor Publico, para conocimiento y/o registro en
el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE (SIAC).

Subgerencia de Telecomunicaciones

2. Envia a la Subgerencia de Registro Contable el monto que adeuda por
concepto de llamadas telefénicas.

Subgerencia de Egresos

3. Envia a la Subgerencia de Registro Contable monto que adeuda por concepto
de viaticos, boletos de avién, solicitudes de cheques, gastos diversos a
comprobar, fondos fijos y otros.
Gerencia de Servicios Generales

4. Envia a la Subgerencia de Registro Contable monto que adeuda por concepto
de servicio de radiocomunicacion y/o telefonia celular.

Subgerencia de Transportes

5. Envia a la Subgerencia de Registro Contable el monto que adeuda por
concepto de recuperaciéon de documentacion, herramienta y/o golpes por
accidentes no notificados.

Subgerencia de Almacenes e Inventarios
6. Envia a la Subgerencia de Registro Contable el monto que adeuda por
concepto de faltantes de bienes muebles.
Subgerencia de Servicios de Sistemas Electrénicos de Pago

7. Envia a la Subgerencia de Registro Contable el monto que adeuda por
concepto de costo de recuperacion de la tarjeta IAVE.

Subgerencia de Seguros Institucionales

8. Envia a la Subgerencia de Registro Contable el monto que adeuda por
concepto de potenciacion de Seguro de Gastos Médicos Mayores.

Subgerencia de Archivo Documental

9. Envia a la Subgerencia de Remuneraciones el adeudo de expedientes del
archivo de concentracion e histdrico.

Correo electronico

Oficio y Reporte de
Adeudo o No
Adeudo

Reporte de Adeudo
0 No Adeudo

Oficio y Reporte de
Adeudo o No
Adeudo

Oficio y Reporte de
Adeudo o No
Adeudo

Oficio y Reporte de
Adeudo o No
Adeudo

Oficio y Reporte de
Adeudo o No
Adeudo

Oficio y Reporte de
Adeudo o No
Adeudo

Oficio y Reporte de
Adeudo o No
Adeudo
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de Registro 10.
Contable

11.
Areas Administrativas 12.
Subgerencia de Registro 13.

Contable

¢El area administrativa solicita el registro contable del adeudo?

Si
Registra en el SIAC en la cuenta contable “Adeudos de Empleados”.

No
Verifica el saldo reportado en el SIAC.

¢Las Areas entregan el Reporte de Adeudos dentro de las 48 horas?

No

Informan a la Subgerencia de Remuneraciones el motivo de atraso de
entrega del Reporte de Adeudo o No Adeudo con copia a la Subgerencia de
Registro Contable.

Si

Una vez que cuenta con todos los Reportes de Adeudo o No Adeudo, los
consolida a fin de que sean incluidos en la Cédula de Adeudo o No Adeudo
Definitiva y envia a la Gerencia de Administracion del Capital Humano en un
término no mayor a 5 horas.

Termina procedimiento

Oficio (s) y Reporte
(s) de Adeudos,
Pdliza Contable del
SIAC

Reporte Auxiliar de
Movimientos de
Cuentas de Mayor
y/o Acreedores

Correo Electrdnico

Oficio/Cédula de
Adeudo o No
Adeudo Definitiva
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FINANZAS Y
ADMINISTRATIVAS

TITULO: EMISION DE CEDULA DE ADEUDO O NO ADEUDO REGISTRADO EN EL
SIAC POR BAJA DEL EMPLEADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD,

GERENCIA  DE

PAGINA: 1 DE 2

FECHA:

AREAS

JUNIO 2018

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

AREAS ADMINISTRATIVAS

INICIO

CORREO

v ELECTRONICO

SOLICITA A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EL
REPORTE DE ADEUDO O NO ADEUDO PARA SU ENVIO
A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, DENTRO
DE UN TERMINO NO MAYOR A 48 HORAS SIGUIENTES
A LA FECHA EN QUE SEA NOTIFICADO O EN SU CASO
A LA FECHA DE BAJA DEL SERVIDOR PUBLICO, PARA
CONOCIMIENTO Y/O REGISTRO EN EL SISTEMA
INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE

CAPUFE (SIAC). 1

ADEUDO O NO
ADEUDO

SUBGERENCIA DE TELECOMUNICACIONES:

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE EL
MONTO QUE ADEUDA POR CONCEPTO DE LLAMADA!
TELEFONICAS. 2

OFICIO Y REPORTE DE

O NO ADEUDO

A

SUBGERENCIA DE EGRESOS:

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
MONTO QUE ADEUDA POR CONCEPTO DE VIATICOS,
BOLETOS DE AVION, SOLICITUDES DE CHEQUES,
GASTOS DIVERSOS A COMPROBAR, FONDOS FLIOS

OTROS. %

REPORTE DE ADEUDO

ADEUDO O NO
Y ADEUDO

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES:

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
MONTO QUE ADEUDA POR CONCEPTO DE SERVICIO
DE RADIOCOMUNICACION Y/O TELEFONIA CELULA| 4

DE ADEUDO O NO
Y ADEUDO

SUBGERENCIA DE TRANSPORTES:

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
EL MONTO QUE ADEUDA POR CONCEPTO DE
RECUPERACION DE DOCUMENTACION, HERRAMIENT.

Y/O GOLPES POR ACCIDENTES NO NOTIFICADOS.X

Y ADEUDO

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS:

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
EL MONTO QUE ADEUDA POR CONCEPTO D
FALTANTES DE BIENES MUEBLES. 6

OFICIO Y REPORTE DE

OFICIO Y REPORTE
DE ADEUDO O NO
ADEUDO

SUBGERENCIA DE  SERVICIOS
ELECTRONICOS DE PAGO:

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
EL MONTO QUE ADEUDA POR CONCEPTO DE COST
DE RECUPERACION DE LA TARJETA IAVE. 7

DE  SISTEMAS

OFICIO Y REPORTE DE
ADEUDO O NO
ADEUDO

OFICIO Y REPORTE

SUBGERENCIA DE SEGUROS INSTITUCIONALES:

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE EL

MONTO QUE ADEUDA POR

MAYORES.

POTENCIACION DE SEGURO DE GASTOS ME’DIC/os
8

CONCEPTO DE

OFICIO Y REPORTE DE
ADEUDO O NO
ADEUDO

OFICIO Y REPORTE
DE ADEUDO O NO

SUBGERENCIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL:

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES EL
ADEUDO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO}
9

CONCENTRACION E HISTORICO.
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\\ v SIAC POR BAJA DEL EMPLEADO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: JUNIO 2018

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE

camines Y puentes FINANZAS Y  GERENCIA DE  CONTABILIDAD,  AREAS
federales ADMINISTRATIVAS
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE AREAS ADMINISTRATIVAS

¢LAS AREAS ENTREGAN EL
REPORTE DE ADEUDOS DENTRO
DE LAS 48 HORAS?

Sl

¢EL AREA ADMINISTRATIVA
SOLICITA EL REGISTRO
CONTABLE DEL ADEUDO?

OFICIO (S) Y REPORTE

(S) DE ADEUDOS,
POLIZA CONTABLE DEL
SIAC

CORREO ELECTRONICO

REGISTRA EN EL SIAC EN LA CUENTA CONTABLE INFORMAN A LA SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES EL
“ADEUDOS DE EMPLEADOS". MOTIVO DE ATRASO DE ENTREGA DEL REPORTE DE
10 ADEUDO O NO ADEUDO CON COPIA A LA SUBGERENCIA

DE REGISTRO CONTABLE.

12

REPORTE AUXILIAR DE
MOVIMIENTOS DE
CUENTAS DE MAYOR Y/
O ACREEDORES

VERIFICA EL SALDO REPORTADO EN EL SIAC.

11

OFICIO/CEDULA DE
ADEUDO O NO ADEUDO
DEFINITIVA
UNA VEZ QUE CUENTA CON TODOS LOS REPORTES DE

ADEUDO O NO ADEUDO, LOS CONSOLIDA A FIN DE QUE
SEAN INCLUIDOS EN LA CEDULA DE ADEUDO O NO
ADEUDO DEFINITIVA Y ENVIA A LA GERENCIA DE["
ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO EN UN TERMINO
NO MAYOR A 5 HORAS.

13

FIN
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FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE:
No. EMPLEADO:
ADSCRIPCION:

FECHA DE BAJA:

CUENTA CONTABLE

Elaboré:

Superintendente de Recursos Financieros

(0]

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
Delegacién Regional, Gerencia de Tramo o

Gerencia de Contabilidad

Cédula de Adeudo o No Adeudo Definitiva

Correo electronico de fecha (dia) de
(mes) del (afio) enviado a las (horas y
minutos) por el (Subgerente de
Remuneraciones o Superintendente de
Recursos Humanos), correo electrénico:
@capufe.gob.mx

REFERENCIA:

DATOS DEL EMPLEADO

DESCRIPCION
CONCEPTO IMPORTE
Total
FECHA DE CORTE:
Vo. Bo.

Subdelegado de Administracién de la
Delegacion

Responsable (s) de cuentas por cobrar a o]

empleados en Oficinas Centrales

Calzada de los Reyes No.24, colonia Tetela del Monte, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos.
Tels: (777) 329 21 00 - (55) 52 00 20 00

Subgerente de Administracion de la
Gerencia de Tramo
o]
Gerente de Contabilidad y Subgerente
de Registro Contable en Oficinas
Centrales

1/1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

& N\

caminos Y pUentes
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS federales
REPORTE DE ADEUDO O NO ADEUDO
A. DATOS GENERALES
NOMBRE: NUMERO DE EMPLEADQ
CENTRO DE TRABAJO:
FECHA DE BAJA: TIPO DE NOMINA:
B. DESCRIPCION DEL ADEUDO

AREA ADMINISTRAT IVA
QUE REPORTA:
CONCEPTO:

SOLICITA REGISTRO CONTABLE A LA
ADEUDO: SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS

FINANCIEROS:

IMPORTE:

DESCRIPCION 1:

TOTAL: $0.00

OBSERVACIONE |[SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DETALLAR Y NO ESTE CONSIDERADO EN EL

S: FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO

Cuernavaca Mor., a___de del 20___
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