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[a) LIEJ s QUINCENA
S 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
Cotejar los movimientos realizados durante el mes para ° p
1 determinar los cheques cobrados y los cheques en 5 12 =
circulacion, a fin de detectar la posibilidad de algin cargo §
indebido por parte de la Institucién Bancaria. C JActividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio
Elaborar listado o relacién de cheques que no aparecen o P
) como cobrados en el estado de cuenta bancario para 5 1 R
cuadrar las cifras del presupuesto ejercido, comprometido y Q — _ L
disponible. & c |Actividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio
- - 2 P
3 Conciliar mensualmente el Estado de Cuenta y auxiliar de 5 12 R
Bancos del Instituto. o) — -
. ) 24 C JActividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio
Conciliar el estado de los ingresos y b
egresos registrados en la cuenta Comparar el total de movimientos del mes del auxiliar de g
bancaria del Instituto, cumpliendo las 4 bancos con respecto a los de la cuenta, de tal forma que el q&) 12 [ R
normas  contables  comtnmente saldo debe ser igual. T ¢ |Actividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio
aceptadas de conciliaciébn bancaria, a S
fin de dar seguimiento a la aplicacion 5 En caso de diferencias solicitar a la Institucién Bancaria la 2 wa R
de los recursos. aclaracion y/o correccion correspondiente. o) — -
C JActividad desarrollada en caso de que se dé
- N . . - P
5 Recibir de la Institucion Bancaria la aclaracion y/o correccion 2 va R
correspondiente. o) — -
P © C JActividad desarrollada en caso de que se dé
Realizar la Conciliacion Bancaria tomando en cuenta los e P
7 movimientos acumulados de meses anteriores 'y q% 12 | R
movimientos del mes. o C |Actividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio
. Ry e . a P
8 Recabar firma de autorizacién en la Conciliaciéon Bancaria y 5 » IR
. Q.
archivar 9] — - —
o C |Actividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio
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PROGRAMA Cz) LINEAS DE ACCION <a |5 ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRL | wmMAYO | Junio | JuLio | Acosto |sepTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE ANEXO
e % s QUINCENA
zZ
) 1 2 1 2 1 2 1 2 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
. . (u P
1 Elaborar la nomina quincenal por concepto de sueldo del g nr
personal de confianza S
c JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
. . . 8 P
) Elaborar recibos quincenal por concepto de compensaciones o e
del personal de base y confianza o] _ :
- C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
© P
. . . c
3 Confirmar el saldo disponible en bancos a3 24| R
- C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
©
.L_) P
c
. : . . o
4 Realizar la transferencia bancaria de acuerdo a la nomina. Lo 24 R
C
i i E C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
Realizar el pago de nomina al personal
i i o 8 P
adscrito al Instituto con apego a la 5 |Imprimir el reporte de traspaso del banco con el total de las| 5 |, =
normatividad establecida en la materia, transferencias realizadas < _ _ _
a fin de propiciar la certidumbre @ C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
indi - : . P
:nglsp?nsable en las relaciones s |Elaborar polizas- cheques personalizados por concepto de g oa R
aborales. : ) =
compensaciones al personal de confianza. — - —~
P P o C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
9 P
7 Recabar las firmas autorizadas en las poélizas-cheques % 24| R
a — - ~
C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
. . . P
8 Entregar cheque al interesado, recabando firma de recibido g e
en la péliza-cheque ° — . —
P q o C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
. . i) P
9 Elaborar y registrar contable y presupuestalmente poliza- 5 e
cheque con el total de las transferencias. 7} — , -
14 C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
9 P
10 |Archivar pdliza-cheque del pago de nomina 5 24 R
< C JActividad desarrollada las 24 quincenas del afio
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PROGRAMA o LINEAS DE ACCION <a |5 ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRL | wMAYO | JuNnio | JuLio | Acosto |sePTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE ANEXO
z o i = QUINCENA
zZ
) 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
Determinar la asignacion de nuevos numeros de inventario, e P
1 |confirmar el resguardante y la ubicacion fisica de cada uno % N/A| R
de los bienes. @ c |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
. . . N FC R P
’ Realizar la captura del registro de bienes en el archivo E_Q *qc-)' ol nal R
electrénico “Inventario de Activo Fijo” o 2 - — L _
x = C |JActividad a desarrollarse cada gue se requiera y/o sea necesario
A E
3 Imprimir y adherir a los bienes etiqueta de codigo de barras. | 5 3 S |NA|R
©c @ C |Actividad a desarrollarse cada gue se reguiera y/o sea hecesario
S P
e]
Actualizar, emitir y recabar firma del usuario en resguardo de ]
4 4 2 N/A| R
cada uno de los bienes 2
& C JActividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
o
Realizar el registro y control de los Firmar y sellar cada uno de los resguardos en dos tantos, % P
bienes de activo fijo del Instituto, a fin] 5 |entregado uno al usuario resguardante y otro al archivo de 2 N/A [R
de mantener actualizado la situacion resguardos ) — - -
de custodia y responsabilidad sobre los @ C JActividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
. . [ [=]
mismos, que permitan resguardar el _ : c
. . . 6 |Entregar fisicamente los bienes. 29 |NA|R
patrimonio del Instituto. o 2 — - -
S C |Actividad a desarrollarse cada gue se requiera y/o sea necesario
. : N . . o P
. Imprimir relacion de activo fijo registrado en el archivo S )
electrénico “inventario del Activo Fijo” § R
C |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
Cotejar la relacién de activo fijo realizando el inventario fisico o P
8 de bienes en uso y valida o actualiza relacién impresa de 5 » | r
activo fijo con los datos basicos de los bienes, resguardantes §'
y ubicacion fisica del bien. C JActividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
Registrar la Relacion de Activo Fijo la existencia y estado ) P
9 |fisico de etiqueta de cédigo de barras en cada uno de los G‘% 2 | R
bienes 14 C JActividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
Imprimir y adherir etiqueta de cédigo de barras en aquellos| g o P
10 |bienes que no cuentan con la misma o cuya etiqueta se| T S| 2([R
encuentra dafnada © C |Actividad a desarrollarse cada gue se requiera y/o sea necesario
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