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1. PROPOSITO:

Efectuar el registro contable de las operaciones financieras y presupuestales que afectan a la Entidad 2 fin
de mantener el control de las mismas e informar peridédicamente: de los resultados obtenidos. el patrimonio
y su composicién, a través de la emisién de los estados financieros, asi como el avance en el gjercicio del
presupuesto autorizado.

2. ALCANCE:

La guia es aplicable a los tramites y documentos necesarios para efectuar el registro contable de las
operaciones financieras y presupuestales que afectan a la Entidad, asi como en la emision periddica de l0s
estados financieros para informar sobre su situacién financiera.

Aplica a la Direccién General; a la Subdireccién General de Administracion y Finanzas; a la Direccion de
Finanzas; a la Direccién de Administracién; a la Gerencia de Contabilidad; a la Gerencia de Presupuesto y a
los Departamentos de Contabitidad e Impuestos y de Tesoreria.

Area emisora: Direccidn de Finanzas.

3. POLITICAS:

s El (1a) Titular de la Gerencia de Contabilidad supervisard que el registro de las operaciones se
realice a mas tardar al tercer dia habil siguiente a la recepcion en el area de Contabilidad del
documento fuente que lo origine y en apego a los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental.

s El (Ia) Titular de lz Gerencia de Contabilidad e Impuestos generard los estados financieros
mensuales con forme a las fechas estipuladas en el oficio que anualmente emita la Direccion de
Finanzas, a través del cual se le informan (as fechas de entrega.

s El (la) Titular del Departamenio de Contabilidad e Impuestos debera supervisar que el registro de
las operaciones se realice de conformidad a los sehalamientos asentados en la guia de
Contabilizacién de la Entidad.

¢ El (Ia) Titular def Departamento de Contabilidad e Impuestos deberd verificar que la documentacion
soporte de las operaciones sea suficiente para realizar su validacién, finalizacion y emisién de las
podlizas en el sistema de registro contable.

» El (la) Titular de la Direccién de Finanzas debera supervisar la emisién oportuna de los esiados
financieros mensuales, verificara y validard su contenido a fin de utilizar la informacion financiera
derivada de ellos para la generacion de los reportes del Sistema Integral de Informacidn de los
Ingresos y Gasto Publico.

s El(la) Titular de la Gerencia de Contabilidad deberd mantener actualizada la gula de contabilizacién
de las operaciones financieras y presupuestales de la Entidad.

¢ EIl (la) Titular de la Gerencia de Contabilidad deberad supervisar la realizacion oportuna de los
respaldos de los registros e informacién contable integral del sistema contable BAAN.
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5. DESCRIPCION:

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS
1- Recibe oficio | 1.1 Recibe y analiza oficio emitido por el comité TITULAR DE LA
emitido por el comité técnico de informacién de la S.H.C.P. DIRECCION DE
téenico de informacidn | 2.1 Notifica a la gerenciz de contabilidad calendario FINANZAS
S.H.C.P. con fechas de entrega de los estados financieros
por medio de oficio interno.

2. Recibe oficio con | 2.1 Recibe y registra en bitacora las fechas de TITULAR DE LA
calendario de fechas entrega de estados financieros. GERENCIA DE

de entrega

2.2 Comunica al personal del area las fechas de
entrega de los Estados Financieros , al area
responsables el Sistema Integral de informacion,
al 6rgano de control interno y a la S.E.P.

CONTABILIDAD

3.-Recibe documentos
fuente para registro.

3.1 Comunica a su personal las fechas de entrega de

Estados Financieros al area responsable del Sistema

Integral de Informacién, al érgano Interno de Control y
alaS.EP.

3.2 Recibe los documentos fuente valigados por el
area de Presupuestas, de las areas ejecutoras
del gasto:

Técnica, Programacidn y Produccion Administracion
de Personal, Recursos Materiales y Servicios
Generales, Administracion de Personal, Tesoreria,
Comercial y del Almacén, para registro contable.

3.3 Firma de recibido y devuelve los acuses de
recibo.

3.4 Turna los documentos fuente al Jefe del
Departamento de Contabilidad e Impuestos.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

4. Verifica documentos
fuente y transaccién.

4.1 Verifica los documentos fuente recibidos,
determina el tipo de transaccion a realizar en el
sistema BAAN, asi como el Analista contable
que la realizard.

Turna los documentos fuente al Analista
contable asignado, segun la transaccion, para
que realice el proceso de registro contable en el
BAAN.

42

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD E
IMPUESTOS

5. Registra la
transaccién no
finalizada.

5.1 Recibe los documentos fuente.

Analiza los documentos fuente, verifica el tipo
de operacién y la transaccidn que corresponde
realizar en el sistema BAAN (Anexo |).
Consulta ia sesion tiglde511m000 | Tipos de
Transacciones, para verificar, segun la
transaccidn de que se trate, la clave asignada
en el sistema BAAN para operar su registro

ANALISTA CONTABLE

N
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5.6

contable.

Elige la transaccién a realizar y en su ¢aso
clasifica y codifica la operacidn para su registro
contable en atencion a la Guia de
Contabilizacién (Anexo il) y a los procesas
BAAN.

Ingresa al médulo de captura del sistema BAAN
que corresponde 2 la clave del tipo de
fransacciodn a realizar.

Ver guia para tramite de pago y su registro
Contable.

Captura el asiento contable, de conformidad a Ia
codificacion contable predeterminada o segun la
Gula de Contabifizacion. Registro que archiva el
Sistema BAAN camo transaccion no finalizada.

6. Valida los registros
contables.

6.1

6.2

6.3

Ingresa diariamente al sistema BAAN y consulta
todas las transacciones no finalizadas: las
polizas contables sin finalizar provenientes del
proceso “Tramite de Pago y su Registro
“Contable" etapa16; Asientos de almacén:
asientos de integracién contables; asientos
presupuestales; facturas de venta (FAC) y de
compra {SOP). (Anexos lIl. y V).

Revisa conjuntamente con el (1a) Analista los
registros contables, en funcion de los
documentos fuente y en su caso instruye las
correcciones necesarias mismas que se realizan
de inmediato en el sistema BAAN médulo
contable.

Valida los registros contables efectuados por el
Analista contable.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD E
IMPUESTOS

7. Finaliza la
transaccion, emite
pdliza.

7.1

7.2

7.3

7.4

Opera en el sistema BAAN |a finalizacion de las
transacciones no finalizadas validadas.

Ingresa al mddulo de Emisién de Pdlizas, en ef
sistema BAAN e imprime las polizas finalizadas.
Integra 2 las pélizas contables los documentos
fuente que les dieron origen y las firma como
responsable de su elaboracion.

Turna las pdlizas contables integradas para
archivo.

8. Verifica
transacciones
reportadas con error.

8.1

8.2

8.3

8.4

Verifica si el sistema arroja transacciones no
finalizadas y de existir estas, las analiza y
finaliza

en el sistema (Sesi6n tfgld1101m00Q).

Ingresa al terminar el mes de que se trate a la
sesion tfgld1405mO00 y selecciona la ventana
“Listar registro de errores”.

Captura el dato del gjercicio y el rango de lotes a
verificar, e imprime el listado de los mismos.
Corrige las transacciones reportadas por el
sistema con error e ingresa nuevamente a la
sesidn tgld1405m000 y selecciona la ventana
“Listar registro de errores" para cerciorarse de la
ausencia de los mismos. (Anexo V).

TITULAR DEL
OEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD E
IMPUESTOS
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9. Cierra periodos,
emite estados
preliminares.

9.1 Prepara el cierre de “periodos” en el sistema
BAAN entrando a: Procesos periddicos \Gestion
de Periodos\Estatus de periodos:
(tfgld0107m000). (Anexo V).
9.2 Selecciona en la Ventana estatus de periodos
el afio y tipo de periodo 2 cerrar: “Contable”
9.3 Selecciona en la ventana estatus de periodos, el
tipo de periodo a cerrar: "Notificacion”.
9.4 Selecciona en la ventana estatus de periodos, el
tipo de periodo a cerrar: "Fiscal".
9.5 Emite los estados financieros preliminares.

10. Revisa estados
financieros
prefiminares.

10.1 Realiza revisién conjunta con el (1a) Titular del
Departamento de Contabilidad.

Nota: En esta etapa el proceso se conecta con el
proceso predeterminado analisis y depuracién
de cuentas.

10.2 Determinan los gjustes y/o Reclasificaciones a
Registrar, instruye al Titular del Departamento
de Contabifidad e Impuestos para la realizacion
de los ajuste con [a cogificacion de acuerdo a la
gula de contabilizacidn y las notas de aclaracién
de los ajustes.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTASBILIDAD

11. Verifica fechas de | 11.1 Verifica en bitacora fechas de entrega de los TITULAR DE LA

entrega de estado estados financieros GERENCIA DE
financieros CONTABILIDAD ]
12. Registra ajustes, 12.1 Recibe instrucciones y notas sobre los ajustes TITULAR DEL

emite estados
financieros

y/o reclasificaciones a realizar.

12.2 Ingresa al médulo de captura del sistema
BAAN que corresponde a la clave del tipo de
operacion a registrar.

12.3 Captura los asientos contables, de

conformidad
a la codificacidn contable predeterminada segun
la Gufa de Contabilizacion.

12.4 Efectia el cierre de periodos descrito en la
etapa 7 y emile los estados financieros
prefiminares.

Nota: en esta etapa el proceso provee mensualmente
informacidn para el SIl. Ver proceso Emisién de
reportes del Sistema Integral de Informacidén de
los Ingresos y Gasto Publico.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD £
IMPUESTOS
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13. Precierra, turna 13.1 Verifica fechas de entrega de estados TITULAR DEL LA
estados a auditoria. financieros al comité técnico de informacién de GERENCIA DE
la S.H.C.P. CONTABILIDAD

13.2 Ingresa tratandose del final del ejercicio, al
sisterna BAAN 2l explorador de menus: Proceso
de final de ejercicio; “Cierre provisional del
ejercicio” y realiza el cierre provisional del
ejercicio (Anexo VI).

13.3 Concilia cifras de los estados financieros con las
cifras provenientes del Auditor externo. TITULAR DEL LA

13.4 Turna los estados financieros del ejercicio de GERENCIA DE
que se trate a los auditores externos con fines CONTABILIDAD
de revisién y obtencién del dictamen para
efectos financieros y fiscales.

Nota: La Gerencia de Contabilidad emite estados
financieros en forma mensual para su entrega a la
Direcciébn General de Presupuesto y Recursos
Financieros de la SEP, asi como para €l OIC.

14. Emite los estados 14.1 Recibe informacién del Auditor externo sobre

financieros los ajustes y/o reclasificaciones a operar.

dictaminados. Efectua los asientos de ajuste y/o
reclasificacion sugeridos por auditoria externa,
y/o derivados de la depuracién de cuentas que
normalmente realiza el area.

14.2 Emite los estados financieros dictaminados del
ejercicio de gue se trate.

14.3 Turna los estados financieros dictaminados al
Titutar de la Direccién de Finanzas para su
firma y recabar la firma del Titular de la
Subdireccion General de Administracion y
Finanzas, quien a su vez los presenta al Titular
de la Direccidn General de guien recaba su
firma. Realiza su publicacion.

15. Efectua el cierre 15.1 Ingresa al BAAN efectua la cancelacidn de las
de operaciones cuentas de orden presupuestales.
contables. 15.2 Efectua el cierre definitivo de los pericdos:

Contable; Notificacion y Fiscal y realiza el cierre
definitivo del ejercicio (Anexo VI)).

16. Remite oficio de 16.1 genera oficio de notificacién de los estados

entrega para firma financieros para el comité técnico de
informacién de la S.H.C.P.

16.2 Remite oficio con los estados financieros, para
firma al director de finanzas

17. Revisa y firma 17.1 Recibe y revisa oficio de la gerencia de TITULAR DE LA
oficio. contabilidad, con los estados financieros. DIRECCION DE
17.2 firma oficio FINANZAS

Termina Guia

\ﬂ\

Tiempo de realizacion: la emision de estados financieros se realiza conforme a las fechas establecidas por \ \) |
la Direccidn de Finanzas, en forma mensual y al finzglizar cada afio calengdario. El registro de las operaciones
se efectua en forma diaria.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DOCUMENTOS CODIGO (cuando
aplique)
Cadigo Fiscal de la Federacion. | e Q-mmmmemm
Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamente. | —emeeeeee 0--m-mmmm-

Ley Organica de la Administracién Publica Federat, | cmeeeeee 0

Ley General de Contabilidad Gubernamental, | cmemeees 0

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. —mmoemen 0
Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamente. | —memeeees L ——

0

0

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamente. | ceemememn
Normas Generales y Especificas de Informacién Financiera Gubernamental. | =--=-—--
Acuerdo por el que se emiten el Marco Conceptual y los Postulados
Basicos de Contabilidad Gubernamental

Clasificador por Objeto del Gasto. R 0--mmemee-
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros —_———-- - B
Gula de Contabilizacién, Television Metropolitana, S.A. de C.V. o SN, S ]
7. REGISTROS:
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro
conservacion conservarlo o identificacidn

Sistema de registro automatizado Indefinido Unidad de Tecnologias | ===------ 0----e----

BAAN (Respaldo) de la Informacion

y Comunicaciones

8. GLOSARIO:

tfgld0511m000 Tipos De Transacciones

Area Responsable: Unidad de la estructura organica de la Entidad no inferior a Direccidn de Area.
Responsable del Gasto: Cada uno de los titulares de las Areas Responsables.

Ley del IVA: Ley del Impuesto al Valor Agregado. \ /
SlI: Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico < A-\/

FINALIZAR (En BAAN): accidn de validar y dar efecto a los registros contables realizados y archivados en Ia /!
memoria del sistema para su pase a los libros Diario y Mayor.
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9. ANEXOS:

). Relacién de Transacciones Realizadas por la Entidad.

II. Guia de Contabilizacion, Television Metropolitana S.A de C V.

1. Principales tramites de pago y documentos requeridos por la Direccién de Finanzas para el tramite.
Flujo de operaciones de impacto en el BAAN.

1.1 . Registro de la orden de compra sin recepcionar (Pdliza contable presupuestal).
.2 . Registro de la orden de compra facturada.

L3 . Conciliacién de la orden de compra facturada.

.4 . Finalizacién de las Pdlizas contable y contable presupuestal.

HLS . Emisidn de Pdliza cheque.

IV. Redqistro de operaciones de venta y salidas de almacén

IV.1 . Venta de tiempo en pantalla en efectivo.
V.2 . Nota de crédito efectivo tiempo aire.

IV.3 . Ventas por intercambio ¥ su consumo.

IV.4 . Ventas por cortesias.

IV.5 . Notas de crédito por las ventas de cortesias.
IV.6 . Ventas por bonificacion tiempo en pantalla.
V.7 . Notas de crédito por bonificacion tiempo en pantalla.
IV.8 . Registro de la venta de otros ingresos.

V.9 . Ventas en efectivo serial internacional.

IV.10 . Cobranza de las ventas en efectivo.

IV.11 . Salidas de aimacén.

V. Cierre de periodos.
VI. Cierre provisional del ejercicio.

VII. Cierre definitivo del ejercicio.

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Numero de version Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

2 20 OE JUNIO DE 2014 Mejora continua, fortaleciendo el
calendario de entrega de los
estados financieros

Fecha de emisién: 24 de junio de 2013

La presente Guia tiene como antecedente el proceso del mismo nombre, abrogado mediante oficio No.
DG/100/270/2012 el 18 de diciembre de 2012, con motivo de la implantacidn del Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Financleros. Se aplicd mejora continua y actualizacién en la
emisidn. -
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ANEXO |
Fi TIPOS DE TRANSACCIONES EN BAAN POR CADA REGISTRO
TIPOS OE
NO CONCEPTO TRANSACCIONES
Interna en Baan al hacer
1 Asiento de apentura el cierre definitvo  del
~ lejercicio antenor -
5 Traspaso de las Ministraciones de la Federacion para Inversién del gjercicio MUL
anterior
3 Calendarizacién del Presupuesio de Ingresos PPI
4 Calendarizacién de! Presupuesto de Egresos PPI
5 Adecuaciones al presupuesto de Ingresos y Egresos (aumentos y/o disminuciones) PPI
6 Ministraciones de recursos federales ll:/PTl
7 Registro de la cuenta por cobrar de las ministraciones de recursos federales :\:'Al:ll
8 Cobro de la cuenta por cobrar de ministraciones de recursos federales IED(I?I
9 Registro de rendimientos bancarios de Recursos Fiscales EO1. E02, E08 Y EQ7
10 Entero de rendimientos bancarias de Recursos Fiscales EO1, EQ2, E06 Y EO7
11 Regisiro de la cuenta por cobrar por rendimientos tancarias de Recursos Propios MIN
EO3. £E04, E05 E13 Y|
12 Registro para el cobro de los rendimientos bancarios de Recursos Propios E14
PPI
13 Ventas en efectivo de tiempo en pantalla que el cliente consumira en el ejercicio T
segun contrato PP
14 Registro de la factura de venta en efeclivo de tiempo en pantalla ';APCI:
15 Cobro de las facturas de ventas en efectivo i(lf:
16 Registro de consumo de clientes en efectivo del tiempo en pantalla AME
17 Cancelacién de factura de venta de tiempo aire en efeclivo mediante nota de crédito :;/;
18 Registro de la nota de crédito por cancelacién de factura de clientes en efectivo de NCR
tiempo en pantaliz PPI
19 Venlas en efeclivo de Derechos de Transmision y comercializacién de la sefal T
internacional PP
20 Registro de la factura por venta de derechos de transmisién y comercializacion de IB:C,
la sefial internacional
21 Cobro de las facturas en efectivo por derechos de transmisién y comercializacion EQ3
de la sefal intemnacional PRI
2 Ventas en efectivo de otros ingresos tales como las bases de licitacién, apoyo a \Van
producciones, comisiones por ventas de magquinas de refrescos y café y la venta de PP|
2 Registro de la factura por venta de otros ingresos como bases de licitacion, apoyo a FAC
producciones, comisiones por ventas de maquinas de refrescos y café y la venta de PPI
24 Por el cobro de la factura por venta de otros ingresos como bases de licitacion, ED3
apoyo a producciones, comisiones por venla de refrescos y café y la venta de PPI
25 Ventas por bonificacion de tiempo en pantalla que se consumira segun los montos NT
de inversién PPt
. . . . FAC !
26 Registro de (a factura por bonificacidn de tiempo en pantalla PRI
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ANEXO |

TIPOS DE TRANSACCIONES EN BAAN POR CADA REGISTRO

27 Registro de la nota de crédito para Ja contra cuenta de las bonificaciones por aplicar PP
o8 Registro de la notz de crédito para cancelar Ja cuenta por cobrar de las \a)
bonificaciones PPI
29 Registro de consumo de servicios por bonificacion de tempo en pantalla AME
30 Venta de promociones o contesfas de tempo en pantalla PNIJ'-I
31 Registro de la factura de promociones ¢ cortesias de tiempo en pantalla T::DCI
12 Registro de la nola de c¢rédito para la contra cuenta de las promociones ¢ cortesfas NT
de tiempo en pantalla PRI
33 Registro de la nota de crédito para cancelar la cuenta por cobrar de las NCR
promeciones o corteslas PR
34 Registro de contratos o convenios de intercambio de tiempo en pantalla con T
clientes PPI
35 Confirmacién e Iz orden de venta para la faclura de intercambio por liempo en FAC
pantalla PPI
36 Elaboracidén de cobro virtual del consumo del cliente por intercambios de tiempo en
pantalla INT
37 Registro del ingreso por intercambio de tiempo en pantalla Q?:%
38 Netec de intercambio de la cuenta de clientes por intercambio NIN
3g Registro de coniratos o convenios de intercambio de publicidad, bienes y servicios CG1
con proveedores PPI
40 Aprabacion de la orden de compra por intercambios de publicidad, bienes y
senvicios APF
4 Registro de la cuenta por pagar por la factura del proveedor de intercambio de sSoP
publicidad, bienes y servicios PPI
43 Neteo de intercambio de ia cuenta de proveedores de intercambio NIN
44 Elaboracién de cheque virlual por consumo de intercambios de publicidad, bienes o AQ1
Senvicios PP
45 Conciliacién del cheque virtual de intercambio AO1
46 Pasvo de Néminas del Personal de Plantilla SoP
PPI
47 Pago de Néminas de Plantilla E01
48 Pasivo de Néminas de Honorarios SP%T
49 Pago de Néminas de Honorarios EO1
50 Finiquitos 0 indemnizaciones por conclusion de labores S@T
51 Pago de los finiquitos o indemnizaciones por conclusidon de labores EO1
50 Orden de compra por Senvicios y adquisicidn de materiales para las operaciones CG1
propias de la Entidad PP(
53 Orden de compra por adquisicién de Aclivos Fijos a pagar por la Entidad Cp|G3:
54 Reqgistro del pasivo por la conciliacién de las ordenes de compra SP(!)DT
55 Pago de Servicios, adquisicidn de materiales y Activo Fijo inberentes a las E01
actividades de la Entidad PPI
56 Registro de VA acreditable totalmente pagado £01
57 Anticipos a proveedores E01 N
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58
59

61
62

63

65

66
67
68
69
70
71
72
73
74
75

76

77

78
79
80
81
82
83

Asignacion de los anticipos a proveedores

Entero de impuestos locales y federales
Entrega del fondo fijo por parte del funcionario
Fondos @ comprobar por eventos

Comprobacidn de Fondos Fijos, Gastos y Vidticos

Pasivo por el Reembolso de gastos generados por adquisicién de matenales o
servicios pagados con recursos del funcionario

Pago de los reembolsos de gastos por adquisicién de materales y servicios
pagados con recursos del funcionario

Capitalizacion de las ministraciones para lnversion de la Federacion para Inversién

Registro de depreciaciones y amortizaciones de actives fijos y diferidos

Efectos de la Inflacién (NIF B-10)

Salidas de Aimacén de bienes de consumo

Registro de la Declaracidn mensual del (VA

Estimacidn de cuentas incobrables

Cancelacion de estimaciones de cuentas incobrables

Registro de responsabilidades fincadas a los Funcionarios

Pago o cancelacion de pliegos de responsabilidades a favor de la Entidad.

Baja de Aclivo fijo por venta, obsolescencia, destruccién o robo

Traspaso a Licencias y derechos de obras en proceso y coproducciones

Traspaso a Mejoras a locales arrendados a la lerminacion de las obras de
construccidn e instalaciones

Registro de la valuacion actuanal de primas de antiglledad y pensiones por
jubilacién conforme al boletin NIF D-3

Donacién de bienes hacia la Entidad.

Creacibn de la reserva legal para capitalizacion

Capitalizacion de la reserva legal

Determinacion del resuitado del ejercicio

Cierre de cuentas presupuestales de Egresos

Cierre de las cuentas Presupuestales de Ingresos

Asiento de Cierre de Ejercicio

ANP
PPI
£01
EO1
EO1

COM
PPI

REM
PPI

€01

MUL

REE
ALM
MUL
MUL
MUL

MUL
MUL
MUL

MUL

MUL

MUL
MUL
MUL
0
0
0
Interna en Baan al hacer
el cierre definitivo del
ejercicio N




U CONACULTA

GUlA PARA REGISTRO CONTABLE Y EMISION DE
ESTADOS FINANCIEROS

Cédigo:

Revision:
2

Hoja: 15 de 45

ANEXO Ii

GUIA DE CONTABILIZACION




Cédigo:

GUIA PARA REGISTRO CONTABLE Y EMISION DE
ESTADOS FINANCIEROS Revision:

2

Hoja: 16 de 45 _ ]

A CONACULTA

ANEXO Il

PRINCIPALES TRAMITE$ DE PAGO Y DOCUMENTOS REQUERIDOS
POR LA DIRECCION DE FINANZAS PARA EL. TRAMITE /
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ANEXO 1l
{Registros contables provenientes de tramites de pago)

Si el tramite empieza en una orden de compra sin recepcionar, buscar en el sistema BAAN la cuenta contable
presupuesto de egresos comprometido (82411000).
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Buscar poliza presupuestal, entrar en el médulo de consultas y listados, listar transacciones finalizadas por
cuenta contable, abrir (a ventana de cuenta contable para pedir I3 infogmacién de la cuenta a nivel
dependiendo de tiempo presupuestal por revisar € imprimir.
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ANEXO ()l

Escoger la cuenta contable, abriendo la pestang, dependiendo del tiempo presupuestal por revisar, pedir la
informacién en Excel
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]

Una vez obtenido el auxiliar de la cuenta, en éste caso presupuesto de egresos comprometido (82411000),
filtrar la informagion y buscar la orden de compra sin recepcionar, en éste caso, 9CO- 00337..

Para determinar
PPI 81221.
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I numero de la PP!, que generd la orden de compra sin recepcionar, en éste caso,
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Ir al médulo Procesamiento de transacciones, Diario, Listar
el tiempo presupuestal contabilizado, imprimir en tipo de
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ANEXO Il

Una vez que sistema BAAN presenta la poliza en vista preliminar, dar la instrucciéon de imprimir, en haja oficio
e imprimir dos tantos de la péliza.
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Orden de compra Recepcionada, en éste caso Factura 000011206
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ANEXO !

Cuando el tramite ya es para pago y llega a contabilidad, [a solicitud de pago con la orden de compra
recepcionada, en éste caso factura de BAAN 000011206, la Gerencia de Contabilidad concilia la orden de

compra, creando el pasivo contable, o sea la cuenta por pagar, en el ejemplo, éste se registrd con la SOP
10871,
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ANEXO I

Cuando la orden de compra se concilia en la Gerencia de Contabilidad, Elaboracidén de la transaccion
denominada SOP, el sistema presupuestal emite en forma automatica la transaccion PPl por e! movimiento
que se formaliza, cuenta Presupuesto de Egresos Ejercido (82611000), igualmente se pide en Excel, se filtra y
se busca la transaccién emitida por la congiliacion de la gfden de compra, en el ejemplo/SOP 10871, en éste
caso se genero6 la PPI 81328.
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ANEXO Il

Ir al médulo Procesamiento de transacciones, Diario, Listar Diario, pedir la transaccién de PPl emitida, segun
el tiempo presupuestal contabilizado, en éste caso PP 81323, imprimir en tipo de pape! BALAN, con un
margen de 11, vista preliminar.
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ANEXO N

Una vez que el BAAN presenta la péliza en vista preliminar, dar la instruccién de
imprimir dos tantos de la péliza.

% 0112141441 41000 bwprint
Fia Mol

& nal)

imprimir, en hoja oficio e

=Bk

Teska  FEN1-M TRIUIS N ATl TARA, £ 0

EOdn Liatis dal 0301 200 a1 - |oATof00y

e

Tipession ATLATAD F EAIE Badan dqfaws
ol Coumrey Chak, Pelageesin Copentan, Mamies, D F

s, v
Cery w¥an %%

Teg Hed TTH W LIRen oL g sl P@TE
Focha da | Rlmar dois | Bevripcbin et s contadle (TR ST P Brbiin | Felerocos b ciin Trpwite wn Liviva pespis (5F]
Covgadadi - 4 Y Formriien T Baen
wai e fetpe gute
| . e i =
| emeriems | prl hEy | MreAes0ste  FIRIT DK TASHI KARCUR Q07 il L ALt T LR o B 1 300 63
weeT eey | Wl B0 | Sreiesien  PIECP BE EFTME COBRAKTILG AT asta Itk bes CIB/LATI Btdes ¥00-0 R R
Bem d Yetad wI- anan ORI 4 -
| -
| N AL &= ehivm | w1 oa | RERTE

; i Mﬁaﬁ

@ 7 [ iR o - S Uk (| Yocca easl [T 460




Cédigo:
GUIA PARA REGISTRO CONTABLE Y EMISION DE

ESTADOS FINANCIEROS Revision: J
2
A CONACULTA Hoja: 28 de 45 J
ANEXO 1]

El Departamento de Tesorerfa emite el cheque para pago de la transaccion de pasivo contabilizada, en éste
caso emiti6 la péliza E1 18935.
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ANEXO IlI

Al expedir el cheque el Departamento de Tesoreria se emite la transaccién PPl al presupuesto de Egresos
Pagado (82711000), se busca de la misma manera, filtrando para buscar la transaccién E1 18935
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ANEXO I

Igual que las ofras transacciones de los tiempos presupuestales, se pide la transaccion identificada con la
emisién del cheque (E0118935), que en éste caso es, PPl 81335.
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ANEXO Il

Una vez que el BAAN presenta la péliza en vista preliminar, dar la instruccion de imprimir, en hoja oficio e
imprimir dos tantos de la pdliza.
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ANEXO IV

REGISTRO DE OPERACIONES DE VENTA Y SALIDAS DE ALMACEN:

V.1 . Venta de tiempo en pantalla en efectivo.
IV.2 . Nota de crédito efectivo tiempo aire.
IV.3 . Ventas por intercambio y su consumo.
IV.4 . Ventas por cortesias.

V.5 . Notas de c¢rédito por las ventas de cortesias.
IV.6 . Ventas por bonificacién tiempo en pantalla.
IV.7 . Notas de crédito por bonificacién tiempo en

pantalla.

IV.8 . Registro de la venta de ctros ingresos.
IV.9 . Ventas en efectivo sefal internacional.
IV.10 . Cobranza de las ventas en efectivo.

IV.11 . Salidas de almaceén.
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CIERRE DE PERIODOS
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ANEXO V

Cierre de periodos enero / diciembre - logistica (Areas de compras y ventas)
Ingresar en la ruta C:\Documents and Settings\Irosas. TVMEDC

Ejecutar la sesion tfgld 1405m000, Listar errores, para verificar 2mis
documentos\BAAN\PROCESOS\PERIODOS,ALTA,CIERREPROVISIONAL Y DEFINITIVO Y CIERRE
ANUAL\PROCESO DE CIERRE DE PERIODOS.

seleccionar “Listar registro de errores” para detectar posibles errores en las lotes que no permitan cerrar los
modulos.
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ANEXO V

En la ruta BAAN General Menu: Finanzas: Contabilidad General: Proceso periodico; Gestion de periodos:

seleccionar “Estatus de periodos”™

Para realizar cierre logistico (tres periodos por cada mes: Contable; Notificacién y Fiscal) posibilitando que
las areas de compras y ventas puedan capturar las operaciones del mes siguiente. Contablemente se

pueden realizar los ajustes que surjan del analisis y depuracidon de cuentas.
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ANEXO V

1. Cierre periodo contable: en tipo de periodo seleccionar “Contable”.
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ANEXO V
2. Cierre de periodo notificacién: En tipo de pericdo seleccionar “Naotificacion”.
3. Cierre de periodo fiscat: en tipo de periodo seleccionar “Fiscal”.
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Nota: estos cierres se pueden reabrir en caso de que el area contable asi lo requiera




Cédigo:
GUIA PARA REGISTRO CONTABLE Y EMISION DE

ESTADOS FINANCIEROS Revisién:
2
W CONACULTA Hoja: 38 de 45 o
ANEXO V

El programa no permitira cierre en el caso de existir transacciones no finalizadas. Arrojara la siguiente
informacién en pantalia:
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ACP: Cuentas por pagar.
ACR: Cuentas por cobrar.
CMG: Tesoreria.

INT: Integraciones.

GLD: Contabilidad general.
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CIERRE PROVISIONAL DEL EJERCICIO
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ANEXO VI

Seleccionar en el mena general del BAAN: Proceso de final de ejercicio: Cierre provisional de ejercicio para
pasar en el sistema al ejercicio siguiente.
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E! cierre definitivo se realiza una vez que los estados financieros han sido verificados por el despacho de
auditoria externa. Seleccionando en el menu general del BAAN: Proceso de final de ejercicio: “Cerrar
ejercicio”.
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Para efecto de cargar al sistema los ajustes de auditoria debe operarse el alta del periodo 13 (Ajustes de
auditoria) al iniciar el ejercicio del afio siguiente. Seleccionando en el menu general det BAAN: Periodas,

wrliom  Hare

K T LI N N U

Peirate [Gestppein |#124 birit o1 g sien

o B S i M B R M B B B B

SETLTLIRIFAE IS 10 R

Nota: Las ventanas del ejemplo se imprimieron a partir del ejercicio 2005 y en ese afio no se operé alta del
periodo 13 por lo que se presenta la ventana de 2004.
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ANEXO VI \Q

CIERRE DEFINITIVO DEL PERIODO
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ANEXO VI

Cierre definitivo de periodos: Contable, Notificacién y Fiscal mes por mes y periodo por periodo.
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ANEXO VI

Cierre definitivo de periodos Contable, Notificacién y Fiscal, por bloque (Opcional, utilizable al fin del
ejercicio).
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