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Nombre del Procedimiento Elaboración de Pólizas de Diario e lngresoq
Número de fojas 06 foias
Unidad Resoonsable Dirección Finanzas

Subdirección de Programación, Presupuesto y

Contabilidad
Departamento de Contabilidad General

Aprobado por el COMER! Sesión Extraordinaria No. 5 del COMERI de fecha25 de

iulio de 20 12.

Autorizado por el Director General Tarjeta No. DA 102421547 12012, de fecha 25 de julio de
2012

Vigencia a partir de 1lo. de aqosto de 2012
Tiempo determinado 85 minutos

Actualizaciones
Organo Colegiado que autoriza (COMERI) Motivo de actualtzación

Sesión Ordinaria No. 4 de fecha 29 de abril de 2014,
aprobado por el Director General mediante acuerdc
DTIPCOS 1121 1/3931201 5 de fecha 30 de abril de 2014.

Actualización del Marco Jurídico

Sesión Ordinaria No. 10, de fecha 25 de octubre de

2016, aprobado por el Director General mediante
acuerdo No. DTIPCOS 11211180412016 de fecha 26 de

octubre de 2016.

Actualización del Marco Jurídico

Sesión Ordinaria No. 5, de fecha 31 de mayo de 2017,
Aprobado por el Director General mediante acuerdo No
DTIPCOS 11211126812017 de fecha 1 

o de junio de 2017 .

Actualización del Marco Jurídico

Sesión Ordinaria No. 4, de fecha 25 de abril de 2023,
aprobado por el Director General mediante acuerdo No.

DTIPCOS 11222129312023 de fecha 25 de abril de 2023

Actualización del Marco Jurídico
Se redactó en lenguaje incluyente.

Actu alización de la firma del Director de Finanzas, diciembre 2023
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del Procedimiento: Elaboración de Pólizas de Diario e lngresos

Objetivo de Procedimiento.

Elaborar pólizas de diario por operaciones cuyos movimientos no son
salidas o entradas de dinero, para aplicaciones de depreciación y
amortización de gastos anticipados y correcciones de aplicaciones
contables y pólizas de ingresos en base a los documentos de depósito o
inversión en lnstituciones Bancarias.

lll. Marco Juridico.

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Austeridad Republicana.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reg lamento.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de
Sujetos Obligados.
Ley del lmpuesto al Valor Agregado y su Reglamento.
Ley del lmpuesto sobre la Renta, Reglamento y Disposiciones
Complementarias.
Ley de Adquis¡c¡ones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y
su Reglamento.
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas y su
Reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Código Fiscal de la federación y su Reglamento.
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación del ejercicio
correspondiente.
Estatuto Orgánico del lnstituto de Seguridad Social para las Fuerzas
Armadas Mexicanas.
Manual de Organización del lnstituto de Seguridad Social para las
Fuerzas Armadas Mexicanas.
Clasificador por Objeto del Gasto de la Adminiskación Pública vigente.

t.
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lV. Normas de OPeración.

Para elaborar una pól¡za de diario deberá cumplir con lo siguiente:

A. Contar con el soporte documental que respalde la afectación contable
que se realiza, para pólizas de ingresos como pueden ser: oficios y/o

memorándum contable que se realiza, para pólizas de ingreso como
pueden ser: oficios y/o memorándum, f¡cha de depósito, carta de
confirmac¡ón bancaria y/o memorándum, hoja de trabajo, egresos
originales cancelados, copia de pólizas por las que efectúo corrección,
etc., emitidos por las áreas correspondientes.

B. Para la elaboración y captura se deberá contar con usuario en el
módulo de contabilidad del Sistema de lnformación lnstitucional en el
fondo respectivo, ingresar al periodo que corresponda, especificar
fecha, concepto y afectación contable, así como importe e imprimir.
Cada póliza debe de contar con rúbrica de las personas que

intervienen en la realización de la misma, es decir, quien elabora'
revisa y autoriza.

C. La póliza de ingresos o diario se debe turnar a la o el Jefe de
Departamento para revisión y a su vez a la o el Subdirector de
Programación, Presupuesto y Contabilidad para su autorización. Este
último turna al archivo de la Subdirección de Programación,
Presupuesto y Contabilidad para su archivo consecutivo y cronológico
para consulta.

V. Formato.

N/A

Vl. Glosario de Términos.

N/A
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DEPTO. DE CONTABILIDAD GENERALDE FINANZAS/ SUADIRECC
PRESUPUESTO Y CONrABLIDAD

DE PROGRAMADIRECC

ELABORACIÓN DE PÓLIZAS DE OIARIO E INGRESOS
FORMA O

DOCUMENTO
NUM.
ACT.RESPONSABLE

Mesa de entrada
y sal¡da de la

Subdirección de
Programación,
Presupuesto y
Contab¡lidad

1 Recibe de mesa de entrada y salida de la Dirección de Finanzas
documentación soporte, oficio o memorándum para la elaborac¡ón
de pól¡zas de diar¡o e ingresos, turna mediante hoja de control.

Oficio
Memorándum.
Documenlación
soporte.

o

Departamento de
Contabilidad

General

2 Recibe oficio o memorándum y documentación soporte mediante
la hoja de control la cual firma y devuelve, elabora captura e
¡mpr¡me la póliza de d¡ario e ingreso en el Sistema de lnformación
lnstituc¡onal y turna.

Para su elaboración se deberá contar con usuario en el Sistema
de lnformación lnstitucional en el módulo de presupuesto o

contabilidad de fondo que corresponda, ingresar al periodo en que
se realiza el diario o ingreso, solicitar el número de póliza
progresivo inmediato, capturar una breve descripción por el
concepto por el cual se realiza, capturar afectación contable y
presupuestal e importes respect¡vos

Oficio
Memorándum.
Documentación
soporte.
Pól¡za D¡ario.
Póliza de lngreso
Hoja de Control.

o

Jefa o Jefe de
Depto. de

Contabilidad

Recibe, rubrica el original de la pól¡za de diario e ¡ngreso con
soporte documental anexo, turna.

o

Subdirectora o
Subdirector de
Programación,
Presupuesto y
Contabilidad.

4 Recibe, firma de autor¡zado y turna Olic¡o
Memorándum.
Documentación
soporle.
Pól¡za Diario.
Pól¡za de lngreso

o

Departamento de
Contabilidad

General

5 Recibe pólizas firmadas y archiva consecutiva y cronológicamente
para futuras consultas en el archivo de la Subdirección de
Programación, Presupuesto y Contabilidad General.

Oficio
Memorándum.
Documentacióñ
soporle.
Póliza D¡ario.
Póliza de lngreso

o

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

AUTORIZADO POR EL COMERI EN SESION
No. 4
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NOMBRE OEL PROCEOIMIENTO

DESCRIPCIóN DE ACTIVIDADES

3 Oficio
Memorándum.
Documentación
soporle.
Pól¡za D¡ario.
Póliza de lngreso.
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DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SUBDIR. DE PROGRAMACIÓN, PRESUPUESTO Y CONrABILIDAD

RACIÓN DE PÓLIZAS DE DIARIO E INGRESOSNombre del Procedimiento ELABO

iTESA DE ENfRAOA Y SALIOA OE LA SUBOIRECCI
DE PROGRAMACIÓN. PRESUPUESTO Y CONTABILIOAD

ór{

R.cib6 de Mcsa dé cntrada y 35lid¡ ó€ lá

Drrecc¡ón da Fiñanzas documoñtación
roporl., oficio o mcmorándum Para
rlaborec¡ón do pól¡¿r3 do dirrio c
ingr.ro! turna m6dianl. hoja dc coñtrol

2

R¿cibá ofclo o m!ñodndum v
docum.ntáción sopol6 mcdianlo lá hoja
d. conuol b cu.l frma Y dcvuclv!,
.labora cspturá 6 impnmé lá póliz¡ d6
diario. ingrso 6n 6l Siatcms de

lñlormáción lnrl¡luc¡onal y lumá

Psra su claboración 5c doberá conl,ar con usuerio .n .l Si¡téma HP_

9OOO cñ ol modub d. prcaupu.3to o contsDilid.d d. fondo qu.
coÍ6spoñd¡, ingrosaf al pcriodo en qus §! realiza.l d¡efio o ingf.so
solÉii¡r.l ñúmcro d€ Póli¿á progrolivo inmcd¡.to c¡pturar lna breve

d.lc.ipcióñ por el concapto por al cual so rcaliza. cspturer tlsclación
coñtabl,! y grcaupu6stal a import.s rutpecttvos.

rNtcro

DEPARTAMEN¡O DE CONIABILIDAD GENERAL

@.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIOAD GENERAL
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DEPARTAMENIO DE CONTABILIDAD GENERAL
DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SUBDIR. OE PROGRAMACIÓA', PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

cIÓN DE PÓLIZAS DE DIARIO E INGRESOSNombre del Procedimiento ELABORA

SUBOIRECTORA O SUBDIRECTOR DE
PROGRAMACIóN. PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO OE

CONfABILIDAO

R€ob€. firmá de auto.izado Y t!ma

FIN

5

3

R.c¡b€, rubricá .l origiñsi d. le pólE d.
drario . ingÉso con sopo.tc documontal

R6c¡b. pólizss liÍñeda! Y erchiva
consocutrva y cronológicámcnt pare

lulurss colsull¡3 6n el archavo do la

Subdúccc¡ón d. Progremac¡ón, Prelupu.Sto
y contebilidad G6ncral.
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Mes¡ de onúad¡ y salid: de l¿ SuMirocción d€ Prog6m¿c
Pf'3upuelto y ConLbllld.d. Rccibe d. mes€ de entrada y salirá
de h Ercc.lón dc Finanzas documenlación §oporl€ ofic¡o o
meñoráMum p3ra ls etEborác¡tn de pólizá§ ds drarb e iñgrcsos v

ión,

x3

x
2 3

Dep¡rbm.nto d. Cont¡bllld.d: Recibc ot'c¡o o memorándum v
do.umerleón sopole medianle h hojá de coolrd la cud ñrma v
devuclve, clsbora cáptura c imprime la pól¡za dc diario e rngreso en2

x
3

x
x3

x15
x

5 x
x3

Jsf¡ o Jol' dol O.p.rt¡m.nto de cont¡bilid.d: Reübe, rubmá
odginal de la pólizá d. diárb e ingr.so con soporle documenlal

I

3

x3
x511

x312

SuMlroctor¿ o Subd¡roctor ds Progr¡mec¡ón, Prúsupuolto v
conr¡b¡lkl¡d: Reobé.lifma de aúorirado v lu6á

x5

x
x215

5

oop¡¡¡¡n¡nto ¿r Cont¡¡llid¡d Gone.¡l Rc.¡l¡€ Fól¡zas ñrm€da§ v
archve coñ§€cr¡iva y c¡oñológiramento para lúula§ coñsuhas en el

archivo d. la Subdir€coón de Programác¡óñ, Prcsupu€slo y

Codáb¡ilad G€ncÉl

x15

0 1'Í 5855 FIN DEL PROCEOI IENTO17

pó¡É.. d. r{r.s¡ 6 ó.e. b. d@ñnlo3 d. d.p&no o ñÚitó.4 l..liürin¡ b¿Úi§.

ACTMDAD CANTIDAD DISrPiIBUCIÓN fIEHPO DISIRIBUCIÓN

OPERACIÓN 1l 65% 56 66%

fRÁstáoo 5 29% 11 t6%

wRtFlcactÓx 0 0 o%

ARCHNO 1 5% 18't

DE"ORA 0 0 o%

ÍOfAL 17 100% 85 't 00%
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