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OFICIO DE AUTORIZACION

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 59 FRACCION IX DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES Y EL PROPIO ARTICULO 34 FRACCION XIll DEL REGLAMENTO GENERAL
DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOQOS, SE AUTORIZA EL PRESENTE MANUAL, DENOMINADO
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL".

EL PRESENTE MANUAL TIENE LA FINALIDAD DE LOGRAR LA CONGRUENCIA DE SU
ORGANIZACION INTERNA, PARA MANTENER LA EFICIENCIA Y EFICACIA EN EL
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos ha sido elaborado con el propdésito de servir
como instrumento de apoyo en la realizacion de las operaciones de registro y

control del presupuesto autorizado al Colegio de Postgraduados.

Contiene la descripcion de las operaciones en el orden que deben realizarse,
formatos e instructivos que se requieren en cada caso, indicando las politicas que
norman los procedimientos con el propésito de alcanzar los objetivos establecidos

para cada uno de ellos.
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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo, establecer en forma clara y sencilla los
procedimientos a seguir en la ejecucion de las funciones que se realizan en las

areas que integran el departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
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FUNDAMENTO LEGAL

DECRETOS

Por Decreto Presidencial en 1979 se crea un organismo descentralizado denominado Colegio de Postgraduados,
Institucion de ensefianza, Investigacion y Servicios en Ciencias Agricolas con Personalidad Juridica y patrimonios propios
sectorizado en la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA).

AMBITO FEDERAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917
TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 09-08-2012

LEYES

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo de 1986
TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
TEXTO VIGENTE
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2008

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976
TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 14-06-2012

LEY DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de junio de 2002
TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 28-01-2011

LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL DE 2012
TEXTO VIGENTE (a partir del 01-01-2012)
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de noviembre de 2011

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de enero de 2002
TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 25-05-2012

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1978
TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 07-12-2009

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970
TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000

TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012

CODIGOS

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

Nuevo Cédigo Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981
TEXTO VIGENTE

Ultima reforma publicada DOF 12-12-2011

Nota de vigencia:

La reforma al articulo 100, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de diciembre de 2011, entrara en vigor el 31
de agosto de 2012.
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DEFINICIONES

COLEGIO: El Colegio de Postgraduados.
A las UBPP’s del Colegio de Postgraduados
ubicados dentro y fuera de la sede y son los
CAMPUS: siguientes: Campus Campeche, Campus Cordoba,

Campus Montecillo, Campus Puebla, Campus San
Luis Potosi, Campus Tabasco y Campus Veracruz.

ADMINISTRACION
CENTRAL:

A las Direcciones de area y los Departamentos que
se encuentran ubicados en el edificio administrativo
“‘FRANCISCO MERINO RABAGO”, incluyendo a
Almacén General, Campos Experimentales y los
Departamentos que integran la Direccion de
Educacion, de Investigacion y de Vinculacion.

UBPP:

Unidad Basica de Programacién y Presupuestacion.

SAGARPA:

Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion.

SHCP:

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SISTEMA:

Al sistema integrado usuario-maquina para
procesar y proveer informacién que apoye las
operaciones, la administraciéon, y la toma de
decisiones en la Institucion. Utiliza equipo de
computacion y  programas;  procedimientos
manuales; modelos para el andlisis, la planeacién y
el control.

TESORERIA

El Departamento de Tesoreria.

DEPTO.DEC.yC. P

Al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal.
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Instituto de Seguridad y Servicio Social de los

ISSSTE: Trabajadores del Estado.
. Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y
FOVISSSTE: Servicio Social de los Trabajadores del Estado.
ISR: A la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
FONACOT: Al Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo

de los Trabajadores.

CATALOGO DE CUENTAS:

Al documento que contiene el nimero de cuenta,
subcuenta, sub-subcuenta y auxiliares para la
contabilizaciéon de las operaciones del Colegio.

CLASIFICACION POR
OBJETO DEL GASTO

Al documento que contiene la identificacion de
bienes y servicios en orden alfabético, por capitulo
y partida especifica para ejercer el presupuesto
autorizado
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AMBITO DE APLICACION

Los procedimientos son de aplicacion y observancia estricta por las UBPP’s, de la
Administracion central del Colegio y sus Campus, y es responsabilidad del personal de
Contabilidad y Control Presupuestal y de los Administradores de los Campus observar el
manual y de vigilar su aplicacion.
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6.1. — MINISTRACION DE RECURSOS A CAMPUS
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6.1.1. - POLITICAS

Las ministraciones a los Campus se enviaran de acuerdo al calendario de ministraciones
del presupuesto autorizado por el H. Consejo Técnico.

El Campus solicitara su ministracion correspondiente, mediante el formato D-16 “Solicitud
de Expedicion de Cheque o Transferencia de Fondos”.

No se enviara la ministracién correspondiente si no se ha comprobado la pendltima.
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6.1.2- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No. ACT

ACTIVIDADES

CAMPUS SOLICITANTE

01

Elabora Formato D-16 “SOLICITUD DE
EXPEDICION DE CHEQUE Y/O
TRANSFERENCIA BANCARIA”, en
original y 3 copias para solicitar la
ministracién correspondiente

02

Entrega Formato D-16 al Departamento
de Tesoreria

DEPTO. DE. TESORERIA

03

Recibe Formato D-16 y asigna folio.

04

Turna al Depto. de Contabilidad, y
Control Presupuestal para su
autorizacion.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y C.P.
SECRETARIA DE JEFE DE
DEPTO.

05

Recibe solicitud de Cheque, Formato D-
16.

SECRETARIA DE JEFE DE
DEPTO:

06

Anota nimero de folio en su relacion
para el control de documentacion

07

Turna a la Oficina de Control
Presupuestal para su tramite recabando
firma de recibido en relacion.

JEFE DE ANALISTAS DE
CONTROL PRESUPUESTAL:

08

Recibe Formato D-16.

09

Verifica que corresponda al calendario
de ministraciones y a su techo financiero
autorizado.

10

Procede a verificar si no hay ministracion
pendiente de comprobar. 10.1.- Si existe
ministraciébn  anterior pendiente de
comprobar, devuelve haciendo la ob-
servacion

10.1.-

Si no existe ministracion pendiente de
comprobar. ContinGia en la Act. No. 11.

11

Autoriza ministracion firma formato D-16
y estampa “sello de compromiso”.

12

Turna copia 2 al analista administrativo y
el original y copial a Tesoreria para la
elaboracion de la transferencia bancaria.
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RESPONSABLE

No. ACT

ACTIVIDADES

ANALISTA ADMINISTRATIVO

13

Recibe copia 2 del formato D-16 vy
procede a elaborar poéliza de diario para
registrar el compromiso en el sistema de
Control Presupuestal basandose en la
guia contabilizadora Anexo | y en el
catalogo de cuentas Anexo 2.

14

Turna péliza de Diario y copia 2 al jefe
de Analistas de Computo para su
registro contable.

JEFE DE ANALISTAS DE
COMPUTO

15

Recibe la pdliza de diario y la incorpora
al Sistema General de Contabilidad para
su validacion y registré en los estados
financieros Contables y Presupuestales.

16

Archiva copia 2 del formato D-16 y la
poliza.

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

17

Recibe original y copia 1 del formato D-
16 Autorizado.

18

Termina el procedimiento.
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6.1.3-DIAGRAMA DE FLUJO

CAMPUS TESORERIA DEPTO DE CONTABILIDAD Y OFICINA DE CONTROL
CONT. PPTAL SECRETARIA PRESUPUESTAL
RECIBE D-16
INICIO ASIGNA FOLIO
| RECIBE RECIBE
FORMATO D-16 —3| FormATO
D-16 D-16
ELABORA ¢ ¢
SOLICITUD DE
CHEQUE O TRANSF NOTA VERIFICA QUE
T~ oA AL NUMERO DE CORRESPONDA AL
FOLIO EN SU CALENDARIO Y TECHO
L DEPARTAMENTO DE C FINANCIERD
Y C.P. PARA SU ¢
v APROBACION ¢
ENVIA FORMATO A TURNA A OFICINA DE
VERIFICA S NO HAY
TESORERIA CONTROL CASINO
PRESUPUESTAL  REC MINISTRACION
ABANDO FIRMA DE PENDIENTE DE
RECIBIDO COMPROBAR
JEFE DE ANALISTAS DE ANALISTA STA CORRECTOS
cOMPUTO ADMINSTRATIVO

v

RECIBE ORIGINALY
COPIA 1 DEL
FORMATO D-16

HACE EL REGISTRO
CONTABLE DEL
COMPROMISO

ARCHIVA
COPIA2Y
POLIZA

—

RECIBE ORIGINAL Y
COPIA 1 DEL
FORMATO D-16

FIN

RECIBE COPIA 2 DEL

Y

FORMATO

I

ELABORA POLIZA DE DIARIO

PARA REGISTRAR EL
COMPROMISO
PRESUPUESTAL

TURNA POLIZA Y COPIA
2 AL JEFE DE ANALISTAS
DE COMPUTO

DEVUELVE PARA SU
CORRECCION
HACIENDO LA
OBSERVACION

v

AUTORIZA FIRMA D-16
Y SELLA DE
COMPROMISO

v

DISTRUBUYE

COPIA 2

COPIA 1
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6.2- COMPROBACION DE MINISTRACIONES

17

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL NOVIEMBRE DE 2012



6.2.1-POLITICAS

Las comprobaciones deben efectuarse dentro de los primeros 10 dias de cada mes en el
Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

El presupuesto autorizado debe ser ejercido de acuerdo a las partidas correspondientes
contenidas en el clasificador por objeto del gasto vigente.

Toda erogacion debe estar amparada por documento fuente autorizado para afectar el
presupuesto autorizado, pudiendo ser estos:

Solicitud de viaticos.

Liguidacion de viaticos.

Solicitud de expedicion de cheque 6 transferencia bancaria.
Reposicion de fondo fijo.

Contrato-Pedido.

Aviso de Compromiso de Contrato.

A cada documento fuente se debe anexar documentacion comprobatoria.

Los comprobantes independientemente del monto, deben contener los requisitos fiscales
gue marca el Cédigo Fiscal de la Federacion, en sus articulos 29 y 29 A como son:
Nombre 6 Razén Social, RFC, Direccién, Importe en numero y letra, Fecha de Impresion
y Vigencia, Descripcién de Articulos (no describirse como “VARIOS”) folio.

Cuando en una reposicion de fondos anexe nota 6 factura que ampare alguna de las
partidas que surte el Almacén, debera traer el sello de este Departamento, asimismo en el
caso de refacciones las notas deberan traer los sellos del Almacén y Control de
Vehiculos.

Control Presupuestal reportes mensuales del estado que guarda el presupuesto
autorizado de cada UBPP, este reporte contiene lo siguiente:

Presupuesto autorizado.
Presupuesto modificado.
Presupuesto comprometido.
Presupuesto ejercido.
Disponibilidad.

Cada administrador de Campus debe conciliar sus registros contra los de Control
Presupuestal al recibir su reporte de presupuesto.
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6.2.2.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No. ACT

ACTIVIDADES

ADMINISTRADOR DE
CAMPUS:

01

Envia al departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal la ministracion
correspondiente, de acuerdo a calendario de
ministraciones y a techo financiero autorizado.

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

02

Recibe documentacion comprobatoria que
comprueban las ministraciones.

03

Registra en su relacion para el control de
documentacion.

04

Turna al Jefe de Analistas de Control
Presupuestal para su tramite recabando firma
de recibido.

05

Turna documentacion al Jefe de Oficina de
Egresos para su revision.

JEFE DE ANALISTAS DE LA
SECCION DE EGRESOS

06

Recibe relaciéon y documentacion anexa.

07

Revisa la afectacion presupuestal y contable
7.1.- Si esta incorrecto devuelve para su co-
rreccion haciendo la observacion.

7.2.- Si esta correcto, continua en la Act. No.
08

08

Verifica programa y que la aplicacion del gasto
corresponda a la partida correcta, si esta inco-
rrecto hace la observacion para su correccion.

09

Turna documentacion indicando las
observaciones (si las hay) y medio magnético
al Jefe de Analistas Especializado seccion de
cémputo, para su registro en Sistema General
de Contabilidad.

JEFE DE
ESPECIALIZADO:

ANALISTAS

10

Recibe documentacion y medio magnético con
la informacion.

11

Recibe archivo de pdlizas, registra polizas en
Sistema de Contabilidad.

12

Emite reportes analiticos a nivel resumen y por
cada UBPP.

13

Fin del procedimiento.
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6.2.3-DIAGRAMA DE FLUJO

CAMPUS ADMINISTRADOR DEPTO. DE CONTAB. Y CONT. JEFE DE ANALISTAS DE LA ANALISTA ESPECIALIZADO
PPTAL. SECRETARIA SECCION DE EGRESOS
RECIBE
DOCUMENTACION Y CD
RECIBE
| mmcent ] [12]_oowanscon
ENVIA ANEXA
MINISTRACION
CORRESPONDIENTE L
REGISTRA EN RELACION
PARA CONTROL DE REVISA AFECTACION REGISTRA POLIZAS
DOCUMENTOS PRESUPUESTAL Y EN SISTEMA DE
CONTABLE CONTABILIDAD

TURNA A LA JEFE DE

ANALISTAS DE CONT.

PPTAL. RECABANDO
FIRMA

y

TURNA
DOCUMENTACION AL

v

DEVUELVE PARA
SU CORRECCION O

JEFE DE OFICINA DE
EGRESOS PARA
REVISION

EN SU CASO
CORRIGE

EMITE REPORTES
ANALITICOS EN
RESUMEN A CADA
UBPP

; |

VERIFICA
PROGRAMA Y
APLICACION DEL
GASTO

v

TURNA
DOCUMENTACION AL

JEFE DE ANALISTAS
ESPECIALIZADO

FIN
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6.3.- REGISTRO Y CONTROL DE SOLICITUD DE VIATICOS

21

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL NOVIEMBRE DE 2012



6.3.1.- POLITICAS

El otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones oficiales en territorio nacional e
internacional se solicitara a través del formato D-07 “SOLICITUD DE VIATICOS Y
TRASLADO DE PERSONAL”.

Las comisiones en el extranjero seran autorizadas por el Director General respecto de los
inferiores jerarquicos inmediatos o0, en su caso, por los titulares de las secretarias
Académica o Administrativa, a las cuales se encuentre adscrito el servidor publico
comisionado.

Las comisiones en territorio nacional seran autorizadas por el titular de la unidad
administrativa a la cual se encuentre adscrito el servidor publico comisionado.

Al servidor publico se le podra autorizar el pago de viaticos y pasajes en comisiones que
no podran exceder de 24 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20
dias naturales para las realizadas en el extranjero. Excepcionalmente, el Oficial Mayor
podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran
mayor duracion de la establecida.

Las cuotas para viaticos nacionales e internacionales seran las establecidas en las
disposiciones conducentes y consecuentemente en el sistema de control presupuestario
que corresponda, las mismas estaran en funcion del grupo jerarquico al que pertenezca el
servidor publico comisionado y de la ciudad, pais o zona econdémica donde se lleve a
cabo la comision.

Excepcionalmente, el Secretario Administrativo podra autorizar montos distintos a las
cuotas de viaticos nacionales o internacionales establecidos mediante los sistemas de
control presupuestario.

Unicamente se podran autorizar pasajes con categoria de negocios o superior por
conducto del Secretario Administrativo, en los siguientes casos: por las condiciones
fisicas o de salud del servidor publico comisionado o en vuelos internacionales de mas de
4 6 6 horas dependiendo del nivel jerarquico del servidor publico comisionado, en los
términos de las disposiciones aplicables.

El registro contable del compromiso de viaticos y pasajes, se realiza al autorizarse la
comision.
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6.3.2.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No. ACT ACTIVIDADES

TITULARES DE LAS 01 Elabora formato D-07 “SOLICITUD DE

UBBP'S: VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL” se
presenta en original y 4 copias, oficio de
autorizacion y recibo de MINISTRACION DE
VIATICOS ANEXO 5, se turna D-07 y anexo 5
al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal.

ANALISTA 02 Recibe formato-07 y anexo 5, para su

ESPECIALIZADO DEL revision.

AREA DE CONTROL

PRESUPUESTAL.

03 Revisa que se cumpla con la normatividad
establecida y que contenga los datos
correctos de la UBPP, programa,
subprograma, proyecto y partida, firmas del
titular de la UBPP, y del solicitante.

Revisa que la UBPP cuente con disponibilidad
presupuestal.

3.1.-Si esta incorrecto devuelve para su
correccion indicando la observacion.

3.2.-Si esta correcto continua en la Actividad
No. 4

04 Procede a asignar el numero de folio, firma de
revisado, sella de recibido y entrega copia 4 al
solicitante.

05 Turna formato D-07 al jefe de analistas de
Control Presupuestal para su autorizacion.

JEFE DE ANALISTAS DE 06 Recibe formato D-07 y revisa si tiene

CONTROL disponibilidad presupuestal.

PRESUPUESTAL: 6.1.-si no existe disponibilidad, regresa el
formato al solicitante haciendo la observacion.
6.2.-si tiene disponibilidad presupuestal
continua en la actividad No. 7.

07 Le coloca el sello de “compromiso” en el
formato D-07 y firma de autorizado.

08 Distribuye el formato D-07:

Original y copia 1 al Analista especializado.
Copia 2 al Analista Especializado oficina de
cOmputo para su registro en el sistema de
control presupuestal.

Copia 3 al archivo de control presupuestal.
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RESPONSABLE No. ACT ACTIVIDADES
ANALISTA 09 Recibe el formato D-07 autorizado.
ESPECIALIZADO
CONTROL
PRESUPUESTAL

10 Registra en su relacion para el control de
solicitudes.

11 Turna el formato D-07 y oficio de justificacion
al Departamento de Tesoreria para la
elaboracion de la transferencia bancaria 0
cheque, recaba firma de recibido en su
relacion, separa copia 1y archiva.

12 Procede a elaborar podliza de diario en el
sistema de control presupuestal basandose
en la guia contabilizadora y en el catalogo de
cuentas y la pone a disposicion del area de
computo para su registro en estados
financieros contable-presupuestal

DEPARTAMENTO DE 13 Recibe el formato D-07 autorizado.

TESORERIA

JEFE DE ANALISTAS DE 14 Procede a incorporar la pdliza de diario en el

LA OFICINA DE sistema general de contabilidad para su

COMPUTO. registro en estados financieros contable-
presupuestal

15 Fin del procedimiento
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6.3.3.- DIAGRAMA DE FLUJO
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6.4.- REGISTRO Y CONTROL DE LIQUIDACION DE VIATICOS
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6.4.1. -POLITICAS

La comprobacién del otorgamiento de viaticos se efectuara a través de del formato D-08
“LIQUIDACION DE VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL”.

El servidor publico comisionado debera rendir un informe de la comisién realizada al titular
de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito, dentro de los 10 dias hébiles
siguientes a la conclusiébn de dicha comision y debera enviar la documentacién
comprobatoria correspondiente.

El registro contable del devengado, se realizara en la fecha de autorizacion de la
documentacion comprobatoria presentada por el servidor publico.

Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran con el Oficio
de Comision y se comprobaran con lo siguiente:

En el caso de comisiones en territorio nacional:

En cuanto a los gastos de comisién que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédito,
servicios 0 débito asignada conforme al numeral 14 de las Normas que regulan los
viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion
Publica Federal o con el estado de cuenta en que aparezcan dichos cargos, o

En su defecto, los gastos que hayan sido cubiertos con cualquier otro medio de pago se
comprobaran con documentacion de terceros que rednan los requisitos fiscales, salvo lo
dispuesto en el articulo 128-A del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

En el caso de comisiones en el extranjero se estara a lo dispuesto en el articulo 128-B del
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Los gastos de comision que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédito, servicios o
débito asignada conforme al numeral 14 de las Normas que regulan los viaticos y pasajes
para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracién Publica Federal
podran ser comprobados con el estado de cuenta en que aparezcan dichos cargos.

El informe o relacion de gastos a que se refiere dicho articulo 128-B, debera incluir la
fecha, concepto y monto de cada pago realizado y podra comprender gastos tales como
la adquisicion de divisas.
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6.4.2.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No. ACT

ACTIVIDADES

UBBP’S:

01

Elabora formato D-08 “LIQUIDACION DE
VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL” se
presenta en original y 4 copias, oficio de
autorizacion, se turna el formato D-07 y oficio
de justificacion al Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal.

Analista Especializado del
area de Control
Presupuestal.

02

Recibe formato D-08 para su revision y el
informe de la comision realizada al titular de la
unidad Administrativa a la que se encuentre
adscrito.

03

Revisa que la documentacion comprobatoria
cumpla con la normatividad establecida y que
el formato D-08, contenga los datos correctos
de la UBPP, programa, subprograma,
proyecto y partida, firmas del titular de la
UBPP, y del solicitante, y que se anexe el
informe de la comision realizada.

3.1.-Si esta incorrecto devuelve para su
correccion indicando la observacion.

3.2.-Si esta correcto continua en la Actividad
No. 4

04

Procede a asignar el numero de folio, firma de
revisado, sella de recibido y entrega copia 4 al
viaticante.

05

Si existen diferencias a favor del Colegio
entre el importe otorgado y el ejercido se
solicita realice la devolucién al departamento
de Tesoreria.

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

06

Recibe el importe de la devolucion y emite
recibo de caja.

JEFE DE ANALISTAS DE
CONTROL
PRESUPUESTAL:

07

Recibe formato D-08 y recibo de caja por el
importe de la devolucion.

08

Procede a elaborar pdliza de diario D-13 para
dar de baja el compromiso presupuestal por la
devolucion.
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RESPONSABLE No. ACT

ACTIVIDADES

09 Turna poéliza de diario anexando copia 2 al
jefe de analistas especializado para su
registro.

10 Se envia al jefe de analistas del area de

egresos la documentacion comprobatoria del
viatico para su registro y descargo contable
de la cuenta del viaticante.

JEFE DE  ANALISTAS 11
ESPECIALIZADO

Recibe formato D-08  documentacion
comprobatoria y recibo de caja por el importe
de la devolucion, elabora poliza de diario D-13
registra la comprobacibn y devolucion
realizada y envia la péliza al area de sistema
general de contabilidad para su incorporacién
a los estados financieros.

12

Fin del procedimiento
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6.4.3.- DIAGRAMA DE FLUJO
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6.5.- PRECOMPROMISO DE REQUISICION
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6.5.1. — POLITICAS

El usuario debera tramitar la suficiencia presupuestal mediante el formato de FO-CON-03
“Requisicién Compra”

Las partidas solicitadas deberan estar incluidas en el presupuesto autorizado al Colegio
de Postgraduados en el afio vigente.

No se dard tramite a solicitudes sin la debida autorizacién.
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6.5.2.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No. ACT ACTIVIDADES
UBPP SOLICITANTE 01 Elabora Formato FO-CON-03
“‘REQUISICION COMPRA”, en original y
2 copias para solicitar suficiencia
presupuestal correspondiente.

02 Entrega Formato D-16 al Departamento
de Contabilidad y Control Presupuestal.

SECRETARIA DEL DEPTO. DE | 03 Recibe Formato FO-CON-03.
CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUETAL

04 Asigna numero de folio, devuelve copia 2
al solicitante indicandole fecha de
devolucién autorizada o rechazada.

05 Anota nimero de folio en la bitacora para
el control de documentacion.

06 Turna al responsable de la revision

JEFE DE ANALISTAS DE |07 Recibe Requisicion Compra, Formato
CONTROL PRESUPUESTAL: FO-CON-03.

08 Verifica que estén correctas:
1.-Partida (que este incluida en el
presupuesto y cuente con suficiencia
presupuestal).
2.-Estructura programatica.
3.-Clave de UBPP.
4.-Importe expresado en pesos
mexicanos (debe incluir el impuesto
correspondiente).

5.- Firmas correspondientes.

8.1 Si no cumple con uno de los requisitos
mencionados en el punto 8, se elabora
una hoja de rechazo indicandole el
motivo por el cual no se autorizoé.

09 Turna al Jefe del Depto. De Contabilidad
y Control Presupuestal para su firma de
autorizacion o rechazo.

JEFE DEL DEPTO. DE | 10 Recibe Formato FO-CON-03.
CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL:

34

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL NOVIEMBRE DE 2012




RESPONSABLE No. ACT ACTIVIDADES

11 Firma el original y copia del Formato FO-
CON-03 u hoja de rechazo.

12 Devuelve al responsable de la revision.

JEFE DE ANALISTAS DE |13 Recibe Requisicion Compra, Formato
CONTROL PRESUPUESTAL: FO-CON-03.

14 Si cumplié con lo indicado en el punto 8
se estampa “sello de suficiencia
presupuestal” en original y copia del
Formato FO-CON-03.

14.1 La copia se integra al expediente para
minutario.

15 Se entrega a la secretaria del Depto.
De Contabilidad y Control Presupuestal
el Formato FO-CON-03 autorizado o
rechazado.

SECRETARIA DEL DEPTO. 16 Recibe Formato FO-CON-03 autorizado
0 rechazado.

17 Indica al UBPP solicitante que su
Formato FO-CON-03 fue autorizado o
rechazado.

17.1 Indica en la bitacora con una “A” si fue
autorizado o una “R” si fue rechazado.

18 Entrega al UBPP solicitante el Formato
FO-CON-03 autorizado o rechazado.

UBPP SOLICITANTE 19 Recibe Formato FO-CON-03 autorizado
o rechazado.

20 Firma en la bitacora de recibido el
Formato FO-CON-03 autorizado o
rechazado.

21 Fin del procedimiento.
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6.5.3. - DIAGRAMA DE FLUJO

UBPP SOLICITANTE

SECRETARIADEPTO. DE CONTAB.

Y CONTROL PRESUPUESTAL.

JEFE DE ANALISTAS DE CONTROL
PRESUPUESTAL

JEFE DEL DEPTO DE CONTAB.
CONTROL PRESUPUESTAL

INICIO

ELABORA
FORMATO
FO-CON-03 ORIG
Y 2 COPIAS

ENTREGA FORMATO

— > FO-CON-03

RECIBE FORMATO

'

RECIBE REQ COMPRA
FO-CON-03

A

VERIFICA QUE ESTEN
CORRECTAS 1-. PARTIDA- SUF

ASIGNA No. DE FOLIO,
DEVUELVE COPIA 2 AL SOLIC
E INDICA FECHA DEDEVOL
AUTORIZADA O RECHAZADA

PPTAL, 2.- ESTRUCTURA
PROG, 3.- CLAVE UBPP, 4.-
IMPORTE, 5.- FIRMAS

!

D-16 AL DEPTO DE C
Y C.P.

RECIBE FORMATO FO-

CON-03 AUTORIZADO O —

RECHAZADO

A 4

FIRMA EN BITACORA DE

ANOTA No. FOLIO EN
BITACORA PARA CONTROL

NO N

¢ESTA

CORRECTO?

TURNA AL

R

RESPONSABLE DE LA
REVISION

SI NO CUMPLE CON UNO DE
LOS REQUISITOS ELABORA

UNA HOJA DE RECHAZO
INDICANDO EL MOTIVO

RECIBE FORMATO FO-

RECIBE FORMATO FO-
CON-03

FIRMA ORIGINALY
COPIA FO-CON-03 U
HOJA DE RECHAZO

A 4

DEVUELVE AL
RESPONSABLE DE LA
REVISION

RECIBIDO EL FORMATO CON-03 AUTORIZADO 0 [ 1
FO-CON-03 AUTORIZADO RECHAZADO #
O RECHAZADO
TURNA AL JEFE DEL
CONTABILIDAD Y C P
INDICA AL UBPP
SOLICITANTE QUE SU
FORMATO FO-CON-03 FUE
FIN ORMATO FO-CON-03 FU RECIBE REQUISICION
AUTORIZADO O
RECHAZADO COMPRA FORMATO FO-
¢ CON-03
INDICA EN LA BITACORA \b
CON UNA “A” SI FUE
| CUMPLIO EN PUNT!
AUTORIZADO O UNA “R” S| Sleu © UNTO 8
FUE RECHAZADO SF SFITASLIFIC PPTAI FN
A 4
COPIA AL EXP
ENTREGA AL UBPP MINUT
SOLICITANTE EL FORMATO
FO-CON-03 AUTORIZADO O
RECHAZADO
SE ENTREGA A LA SECRETARIA DEL
'3 DDECYC.P. FORMATO FO-CON-
03 AUTORIZADO O RECHAZADO
36

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL

NOVIEMBRE DE 2012




6.6.-REGISTRO Y CONTROL DE ANTICIPO A CONTRATISTAS Y
PROVEEDORES
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6.6.1.- POLITICAS

El pago por anticipo a proveedores debe ser por la cantidad estipulada en el pedido
previamente autorizado.

Los anticipos no excederan del 50 por ciento del valor del contrato.

Los anticipos se otorgaran Unicamente para garantizar el precio.

Las obras cuya ejecucion se encuentra dividida en fases, es necesario reconocerlas
contablemente en forma separada a fin de conocer su grado de avance en forma objetiva
y comparable para elaborar estimaciones correctas, que muestren cifras confiables en la
informacion financiera.

Se debe llevar un control por cada obra publica y su respectivo presupuesto.

Se debe conservar en forma ordenada y sistemética toda la documentacién

comprobatoria del gasto de inversion, por tiempo indefinido a partir de la fecha de su
recepcion.
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6.6.2.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No. ACT

ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA:

01

Envia al Depto. De Contabilidad y C. P.
pdliza cheque o de trasferencia por el
pago del anticipo a proveedores,
anexando copia del contrato por |la
adquisicién de bienes 6 por la prestacion
del servicio, recibo, fianza y oficio en el
que se solicita el pago por parte de
Adquisiciones u Obra.

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE CONT.
Y CTROL PRESUPUESTAL:

02

Recibe pdliza y documentacion anexa.

03

Registra en su relaciéon para el control
de la documentacion.

04

Turna al jefe de analistas de egresos
para su tramite recaba firma de acuse.

JEFE DE ANALISTAS DE
EGRESOS

05

Recibe la documentacion.

06

Realiza la aplicacién contable basandose
en el catalogo de cuentas autorizado, asi
como la aplicacion del anticipo contra
copia del contrato por la adquisicion de
bienes o del aviso de compromiso y
contrato en el caso de mantenimientos u
Obra.

6.1.-si esta incorrecto lo devuelve para
su correccion haciendo la observacion.
6.2.-si esta correcto. Continua en la
actividad numero 07.

07

Procede a dar de alta al contratista 6
proveedor en su caso si no se encuentra
en el catalogo de cuentas del Sistema
de General de Contabilidad.

08

Firma anexo 7 de Vo. Bo. Y turna al jefe
de analistas de Cémputo, para registrar
el alta en el Sistema, asi como la pdliza
realizada en archivo electrénico.

JEFE DE ANALISTAS DE
COMPUTO

09

Recibe el formato del alta de anexo 7

10

Procede a dar altas en el Sistema
General de Contabilidad y la valida y
envia al Jefe de Analistas Egresos.
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RESPONSABLE No. ACT ACTIVIDADES

JEFE DE ANALISTAS DE 11 Recibe reporte de validacion.

EGRESOS 11.1 verifica totales contra pdliza.
11.2 turna pdliza, copia de pedido recibo
y fianza a la Taquimecandgrafa para su
archivo.

TAQUIMECANOGRAFA 12 Recibe documentacién y archiva.

13 Fin del procedimiento.
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6.6.3.- DIAGRAMA DE FLUJO
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6.7. — REVISION Y REGISTRO DE NOMINA CATORCENAL

42

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL NOVIEMBRE DE 2012



6.7.1. = POLITICAS

Los listados de ndémina deben ser enviados al Depto. de Contabilidad y Control
Presupuestal de conformidad con el calendario del proceso de pago de la nomina.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento Nominas, el envio oportuno de las cifras de
control, Péliza y demas listados al Depto. de Contabilidad y Control Presupuestal.

Es responsabilidad del Jefe de Depto. de Contabilidad y Control Presupuestal el registro
oportuno de la némina catorcenal.

Las actualizaciones al Catalogo de cuentas Unicamente se deben hacer a nivel
subsubcuenta por las altas y las bajas que se reporten en los movimientos de némina.

Las cuentas no se pueden alterar sin previa autorizacion y modificacion del Catalogo de
Cuentas.
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6.7.2- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NO. ACT.

ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO DE
NOMINAS:

01

Pone a disposicion via red y notifica mediante
oficio al Depto. de Contabilidad y Control
Presupuestal, los siguientes listados:

Cifras de control.

Percepciones y deducciones los empleados
permanentes eventuales.

Pagos a efectuar a la Aseguradora.

Descuentos de ISPT.

Sueldos negativos.

Pdliza de Diario de permanentes y eventuales.
Seguro de vida.

Cuota APACPAC.

Préstamos a cuenta de salario.

Listado alfabético.

Listado numérico.

Cuota Club de Profesores.

Responsabilidad de empleados.

Descuentos a favor del ISSSTE.

Seguro de Gastos médicos mayores.
Aportaciones al ISSSTE.

Descuentos a favor del FOVISSSTE.

Pagos liquidos por zona (resumen).

Seguro de vida adicional.

Reporte de descuentos del FONACOT.

Pension alimenticia.

Bonificacion al salario.

Seguro de automovil.

SECRETARIA DE JEFE
DE DEPTO. DE C.y C.P.

02

Recibe oficio y listados anexos.

03

Registra en su relacion para el control de
documentacion.

04

Turna a la Oficina de Egresos para su tramite
recabando firma de recibido.

JEFE DE ANALISTAS DE
EGRESOS
CONTABILIDAD:

05

Recibe oficio y listados anexos

06

Verifica que los listados correspondan a los
descritos en el oficio.
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RESPONSABLE

NO. ACT.

ACTIVIDADES

07

Procede a checar las cifras de control que con-
tienen el neto de percepciones y deducciones
por concepto contra la pdliza cheque 06
transferencia bancaria que contiene el total de
percepciones y deducciones por UBPP,
Programa Subprograma Cuenta y Subcuenta.

08

Toma como base las cifras de control por sepa-
rado base eventual y procede a checar pdéliza
cheque, sumando los totales de las UBPP regis-
tradas en la pdliza por concepto de
percepciones y deducciones, debiendo coincidir
estos contra las cifras de control. 8.1.- Si no
coinciden devuelve al Depto. de Nominas para
su correccion haciendo la observacion. 8.1.- Si
esté correcto. Continda en la act. no. 09.

09

Turna a la Oficina de Computo para su registro
en Sistema de Contabilidad.

JEFE DE ANALISTAS DE
COMPUTO:

10

Recibe documentacion

11

Procede a validar la informacién en el Sistema
de Contabilidad

12

Obtiene reporte de altas (descuentos ISSSTE,
FONACOT, etc.).

13

Turna reporte de altas a la Oficina de Egresos.
Para actualizacion de cuentas contables.

JEFE DE ANALISTAS DE
EGRESOS
CONTABILIDAD:

14

Recibe reporte de altas.

Procede a actualizar asignando numero de
cuenta, subcuenta y sub-subcuenta en el Anexo
7 “Actualizacion al catalogo de cuentas”.

15

Turna Anexo 7 a la Oficina de Computo.

JEFE DE ANALISTAS DE
COMPUTO:

16

Recibe Anexo 7

17

Procede a integrar altas en el Sistema de
Contabilidad de acuerdo a la Guia
Contabilizadora (Anexo 1), al Catalogo de
Cuentas (Anexo 2) y al Anexo 4.

18

Procede a validar la informacion.
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RESPONSABLE NO. ACT. ACTIVIDADES
19 Obtiene reporte de validacion y turna a Oficina
de Egresos para su revision final.
JEFE DE ANALISTAS DE 20 Recibe reporte de validacion.
EGRESOS:
21 Verifica totales contra cifras de control.
22 Firma de Vo. Bo. y turna a la Oficina de Compu-
to, archiva listados de némina.
JEFE DE ANALISTAS DE 23 Recibe documentacién, verifica que sea el
COMPUTO: mismo que esta en la RED.
24 Efectia el registro contable en el Sistema
General de Contabilidad de acuerdo a Guia
Contabilizadora (Anexo 1) y al Catalogo de
Cuentas (Anexo 2).
25 Fin del procedimiento.
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6.7.3.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE NOMINA JEFE DE OFICINA DE EGRESOS JEFE DE OFICINA DE COMPUTO JEFE DE OFICINA DE COMPUTO
INICIO RECIBE
—p|  RECIBEOFICIOY _’ TURNA AL JAFE DE
LISTADOS DOCUMENTACION —P OFICINA DE
+ EGRESOS
ENVIA MEDIANTE VERIFICA QUE LOS PROCEDE A
OFICIO LISTADOS DE LISTADOS VALIDAR LA
NOMINA AL DEPTO. CORRESPONDAN A INFORMACION
DEC.F.YC.P. LA RELACION DEL
OFICIO JEFE DE OFICINA DE EGRESOS
OBTIENE REPORTE

i DE ALTAS

VERIFICA CIFRAS DE

CONTROL CONTRA
POLIZA CHEQUE TURNA REPORTE RECIBE REPORTE
DEPTO. DE CONTAB. FORM. Y DEALTAS A VERIFICATOTALES
CONT. PPTAL. SECRETARIA OFICINA DE
EGRESOS +

VERIFICA TOTALES

FIRMA DE VoBo. Y

TURNA
RECIBE ANEXO 7 .
LISTADOS

¢ESTA
CORRECTO?

RECIBE OFICO l

Y LISTADOS DEVUELVE PARA SU REGISTRA ALTAS EN

ANEXOS CORRECCION SISTEMA DE v
HACIENDO LA CONTABILIDAD

i OBSERVACION JEFE DE OFICINA DE COMPUTO

REGISTRA EN RELACION Iv_

PAR CONTROL Ot A Y TURNA A A
. OFICINA DE

VALIDA
INFORMACION

COMPUTO
RECIBE
* DOCUMENTACION
TURNA A JEFE DE OFICINA. OBTIENE REPORTE
DE EGRESOS RECAB. REC'BE:LETFERTE DE p DE
FIRMA VALIDACION pr—]
v L REGISTRO CONTABLE
ANEXO 7 EN SISTEMA DE

CONTBILIDAD

ACTUALIZA ASIGNADO
CTA. SUBCTA. Y SUB-
SUBCTA. TURNA

L
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7. — FORMATOS
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7.1.1. — SOLICITUD DE VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL D-07

FORMATO CLAVE DE COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA | MES ARO FOLIO
D-07  |LA OPERACION| INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS 5 5 5 5
1 SOLICITUD DE VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION IMPORTE T OTAL SOLICITADO
CLAVE DENOMINACION
4 5 6
DATOS GENERALES
CLAVE NOMB RE CATEGORIA REG. FED. CONTRIBUYENTE
7 8 9 10

DATOS REFERENTES A LA SALIDA

LUGAR DE RESIDENCIA

LUGAR DE COMISION

11

12

FECHA DE SALIDA

FECHA DE REGRESO

DIAS DE COMISION

13 14 15
IMPORTES DE LA COMISION
Cuota Diaria Importe de la Comisién Programa Sub-Prog. Proyecto Partida
18 7 18 19 20 21
IMPORTES DEL PASAJE
Transporte Cartidad Solicitada Programa Sub-Prog. Proyecto Partida
2 23 24 25 26 27
2 23 24 25 26 27
DESCRIPCION DEL OBJETIVO DE LA COMISION:
28
OBSERVACIONES
29
ELABORO APROBO REVISO Y APROBO AUTORIZO
30 31 32 33
SOLICITANTE RESPONSABLE DE UBPP
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7.1.2.- INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO.

IDENTIFICACION Nombre Solicitud de viaticos y traslado de personal. Clave D-07
Objetivo Notificar y solicitar la aprobacion de viaticos nacionales e internacionales.
FUENTE DE INFORMACION

Documento (s) fuente Reporte analitico del estado del ejercicio presupuestal (columna de
disponibilidad)

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL FORMATO

Medio de elaboracion Maquina de escribir. Elabora Unidades Basicas de Programacion y
Presupuestacion. Revisa Subjefe de Control Presupuestal Autoriza Responsable del area
a la que pertenece la UBPP.

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES Orden Color Destino Uso

Orden Color Destino Uso

Original Blanco Contabilidad. Depto. de C. y C.P. Area de Para el
registro contable

la. Copia Blanco Control Presupuestal. Depto. de C. y C.P. Area de para
registro del compromiso

2a. Copia Blanco Tesoreria Para emisién de cheque y control

3a. Copia Blanco Egresos. Depto. de C. y C.P. Oficina de Para
su consecutivo. Egresos.

4a Copia Blanco UBPP solicitante Para su control.
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7.1.2. = INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

1.-Clave de la operacién

Anotar 1 para dar de alta el compromiso

2.-Fecha

Anotar dia, mes con niumeros arabigos afio, solo
las dos Ultimas cifras de la fecha de elaboracion
del documento.

3.-Folio Anotar el niamero consecutivo que identifica al
formato (PARA SER LLENADO POR CONTROL
PRESUPUESTAL).

4.-UBPP. clave Anotar la clave de la UBPP. De adscripcion del

solicitante, de acuerdo al catdlogo vigente de
claves presupuestales.

5.-UBPP. nombre

Anotar el nombre o denominacién de la UBPP.
De adscripcion del solicitante.

6.-Importe total solicitado

Anotar con nimeros arabigos la cantidad reque-
rida para la comisién

7.-Clave Anotar el nimero del empleado solicitante, asig-
nado por el Depto. de Nominas.

8.-Nombre Anotar apellido paterno, materno y nombre (s)
del empleado solicitante

9.-Categoria Anotar el nombre del puesto que tiene el
empleado solicitante

10.- Registro Federal de | Anotar el numero del Registro Federal de

Contribuyentes

Contribuyentes del empleado solicitante

11.-Lugar de residencia

Anotar el nombre de la poblacién en donde se
ubica la residencia de labores del solicitante.

12.-Lugar de comisién

Anotar el lugar de la comisién del solicitante.

13.-Fecha de salida

Anotar dia, mes con numeros arabigos afio, solo
las dos Ultimas cifras de la fecha de salida a la
comisién por el solicitante.

14.- Fecha de regreso

Anotar dia, mes con numeros arabigos afio, solo
las dos ultimas cifras de la fecha de la fecha de
regreso estimada del solicitante a su lugar de
residencia.

15.- Dias de comision

Anotar el nimero de dias estimado de comisién

16.- Cuota diaria

Anotar la cantidad diaria que de acuerdo al
puesto del solicitante esté autorizada por la
Norma para Vidticos y pasajes para las
comisiones:

17.- Importe de la comision

Anotar con numeros arabigos la cantidad que
resulte de multiplicar la cuota diaria por el nu-
mero de dias estimados de comisién
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DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

18.- Programa

Anotar la clave del programa que afecta el com-
promiso presupuestal.

19.- Subprograma

Anotar la clave del Subprograma que afecta el
COMpromiso.

20.- Proyecto

Anotar la clave del proyecto que afecta el com-
promiso.

21.- Partida

Anotar la clave de la partida especifica que afec-
ta el compromiso, de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

22.- Transporte

Anotar el medio de transporte usado para la co-
misién ejemplo terrestre, aéreo.

23.- Cantidad solicitada

Anotar la cantidad solicitada para boletos de
autobus, avioén o gasolina y peajes.

24.- Programa

Anotar la clave del programa que afecta el com-
promiso.

25.- Subprograma

Anotar la clave del subprograma que afecta el
COMpromiso.

26.- Proyecto

Anotar la clave del proyecto que afecta el com-
promiso.

27.-Partida

Anotar la clave de la partida especifica que afec-
ta el compromiso, de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

28.- Descripcion del objetivo de la
comision

Anotar en forma breve y concreta el objetivo de
la comision asi como las actividades a desarro-
llar.

29.- Observaciones

Anotar, si las hay, las observaciones inherentes
al documento o aspectos que se consideren im-
portantes.

30.- Elaboré

Anotar nombre y firma del solicitante.

31.- Aprobé

Anotar nombre y firma del responsable de la
UBPP. que se afecta

32.- Revis6 y aprobd

Anotar nombre y firma del Jefe de Contabilidad y
Control Presupuestal.

33.- Autorizd

Anotar nombre y firma del Director de Finanzas o
Director de Campus segun corresponda.
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7.2. — LIQUIDACION DE VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL D-08
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7.2.1. = INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO

IDENTIFICACION Nombre Liquidacién de viaticos y traslado de personal Clave D-08

Objetivo Comprobar los gastos de viaticos que se efectlan en cumplimiento a comisiones
oficiales.

FUENTE DE INFORMACION
Documento (s) fuente Solicitud de viaticos y comprobantes de gastos. Documento (s) que

genera Pdliza de diario

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL FORMATO

Medio de elaboracién Maquina de escribir Elabora UBPP. Solicitante Revisa Subjefe de
Control Presupuestal Autoriza Responsable de la UBPP. Medida Tamafio carta

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES

Orden Color Destino Uso
Original Blanco Tesoreria. Para anexar a poliza
cheque
la. Copia Blanco Tesoreria. Para su control.
2a. Copia Blanco Depto. de C.'y C.P. Control Para su registro y control.
Presupuestal.
_ Depto. de C. y C.P. Oficina de ,
3a. Copia Blanco Egresos. Para su consecutivo.
4a Copia  Blanco UBPP. solicitante Para su control.
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J

CLAVE DEL DIA MES ANO FOLIO
Fom |[ CaveDELA COLEGIO DE POSTGRADUADOS
1 INSTITUCION DE’ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS 2 2 2 3
D-08 LIQUIDACION DE VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL
- J
[ UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION ] IMPORTE TOTAL SOLICITADO h
(
CLAVE DENOMINACION
45 6
~ J
DATOS GENERALES
N
CLAVE NOMBRE CATEGORIA REG. FED. CONTRIB.
7 8 9 10
~ J
DATOS REFERENTES A LA SALIDA
LUGAR DE RESIDENCIA LUGAR DE COMISION
11 12
(& J
>
FECHA DE SALIDA FECHA DE REGRESO DIAS DE COMISION PLANEADOS DIAS DE COMISION REALES
13 14 15 16
.
DATOS DE PASAJES O TRANSPORTACION
4 N\ N ( N\ ( N
CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD EROGADA DIFERENCIA ProGRAVA | SUB-PROG. PROYECTO h PARTIDA
17 18 19 20 21 22 23
(N N\ J/ - J\ J\C J
GASTOS DE VIATICOS
e N AYd e A A N
CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD EROGADA DIFERENCIA PROGRAMA SUB-PROG PROYECTO PARTIDA
24 25 26 27 28 29 30
G J J\ N\ J\L J J
FECHA NUM. DOC. HOSPEDAJE | ALIMENTACION PEAJES GASOLINA PASAJES TOTAL
31 32 33 34 35 36 37 38

“LA SOLICITUD DEL GASTO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD APLICAB
SER OBSERVADOS POR ALGUNA INSTANCIA DE FISCALIZACION ME

LE, NO OBSTANT!

E, EN CASO DE

HAGO RESPONSABLE DE JUSTIFICAR Y/O EN SU CASO DEVOLVER EL

IMPORTE OBSERVADO”
39 39 39 39 39 39 39 39
TOTAL 0 0 0 0 0 0
ELABORO APROBO REVISO Y APROBO AUTORIZO TRANSFER. NUM.
42
20 a1 DEPTO. CONTABILIDAD Y 43 24
SOLICITANTE RESPONSABLE DE LA UBPP SIROIIERESUR DIRECCION TESORERIA
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7.2.2. -INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

1.-Clave de la operacién

Dejar en blanco

2.-Dia, Mes Afio

Anotar dia, mes con numeros arabigos afio,
solo las dos Ultimas cifras de la fecha de
elaboracion del documento.

3.-Folio

Anotar el numero de folio consecutivo que
identifica al formato (PARA SER LLENADO
POR EL DEPTO. DE C.y C.P.

4 .-Clave

Anotar el numero del empleado solicitante que
comprueba los viaticos, asignado por el Depto.
de Nominas.

5.-Nombre

Anotar apellido paterno, materno y nombre (S)
del empleado que comprueba los viaticos.

6.-Categoria

Anotar el nombre del puesto que tiene el
empleado que comprueba los viaticos.

10.-Registro Federal de Contribuyentes

Anotar el namero del registro federal de contri-
buyentes del empleado que comprueba los
viaticos.

11.-Lugar de residencia

Anotar e lugar de residencia de labores del em-
pleado que comprueba.

12.-Lugar de comision

Anotar el lugar en el que estuvo comisionado el
empleado.

13.-Fecha de salida

Anotar dia, mes con numeros arabigos afio,
solo las dos Ultimas cifras de la fecha de salida
a la comision.

14.-Fecha de regreso

Anotar dia, mes con numeros arabigos afio,
solo las dos ultimas cifras de la fecha en que el
empleado regreso de la comision.

15.- Dias de comision planeados

Anotar el numero de dias de comision que se
solicitaron en la solicitud de viaticos.

16.- Dias de comision reales

Anotar el nimero de dias de comision reales
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DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

17.- Cantidad solicitada

Anotar la cantidad recibida para pasajes o
transportacion de acuerdo a la solicitud de viati-
COS.

18.- Cantidad erogada

Anotar la cantidad erogada real en pasajes o
transportacion de acuerdo a comprobantes.

20.- Programa

Anotar la clave del programa que afecta la
UBPP.

21.- Subprograma

Anotar la clave del subprograma que afecta la
UBPP.

22.- Proyecto

Anotar la clave del proyecto que afecta la
UBPP.

23.- Partida

Anotar la clave de la partida especifica que se
afect6 de acuerdo a la solicitud de viaticos

24.- Cantidad solicitada

Anotar la cantidad recibida para viaticos de
acuerdo a la solicitud de viaticos.

25.- Cantidad erogada

Anotar la cantidad erogada real en viaticos de
acuerdo a comprobantes.

26.- Diferencia

Anotar la diferencia entre lo gastado realmente
y el anticipo, indicando si es a favor o en
contra.

27.- Programa

Anotar la clave del programa que afecta la
UBPP.

28.- Subprograma

Anotar la clave del subprograma que afecta la
UBPP

29. Proyecto

Anotar la clave del proyecto que afecta la
UBPP.

30.- Partida Anotar la clave de la partida especifica que se
afect6 de acuerdo a la solicitud de viaticos
31.- Fecha Anotar dia, mes con numeros arabigos afio,

solo las dos ultimas cifras de las diferentes
fechas en que se realizaron los gastos.

57

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL NOVIEMBRE DE 2012




DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

32. Numero de Documentos

Anotar el numero de documentos que se
presentan para comprobar el gasto ej. 1,2

33.- Hospedaje

Anotar los importes erogados en hospedaje, de
acuerdo a comprobantes.

34.- Alimentacion

Anotar la cantidad erogada en alimentacién, de
acuerdo a comprobantes.

35.- Peajes Anotar la cantidad erogada en peajes (casetas),
de acuerdo a comprobantes.
36.- Pasajes Anotar la cantidad erogada en pasajes, de

acuerdo a comprobantes.

37.- Gasolina

Anotar el importe erogado por concepto de
gasolina, de acuerdo a comprobantes.

38.- Total Anotar el importe erogado por dia

39.- Total Anotar las sumas de cada columna (hospedaje,
alimentacién peajes, pasajes y gasolina) y el
total general (la suma de los apartados 38 y
39).

40.- Elaboro Anotar nombre y firma del empleado que
efectud la comision.

41. Aprobo Anotar Nombre y firma del responsable de la

UBPP.

42.- Revis6 y aprob6

Anotar nombre y firma del Jefe de Analistas de
Control Presupuestal.

43.- Autorizd

Direccion de Finanzas o Director de Campus.

44 .- Transferencia nUmero

Anotar el Numero de transferencia que se
realizo al empleado que efectu6 la comision.
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7.3. — SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS FIJOS D-11

59

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL NOVIEMBRE DE 2012



DIA MES ANO FOLIO )

CLAVE CLAVE DE
DEL LA COLEGIO DE POSTGRADUADOS
FORMATO OPERACION INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS 2 2
SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS 2IMPORTE 3TRANS
D- 1 CUOTA DIARIA DE LA PORTE
110RSF DFSCRIPCI COMISION )
[ UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACIONCANTIDAD SOLICITADA ] PROGRAMA SUB-PROG. PROYECTO\
e
CLAVE DENOMINACION
\4 5 6PROGRAMA 7SUB-PROG. 8PROYECTO)
PARTIDA NUM. DE FACTURA DESCRIPCION DEL GASTOS IMPORTE
9 10 11 12
SUBTOTAL 13

14

“LA SOLICITUD DEL GASTO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE. NO OBSTANTE, EN
CASO DE SER OBSERVADOS POR ALGUNA INSTANCIA DE FISCALIZACION ME HAGO RESPONSABLE DE JUSTIFICAR Y/O EN SU
CASO DEVOLVER EL IMPORTE OBSERVADO”

ROl e — 15
ELABORO APROBO REVISO Y APROBO AUTORIZO TRANSFER.
NUM.
16 17 18 19 20
RESPONSABLE DE LA
UBPP DEPTO. CONTABILIDAD Y DIRECCION FINANZAS [ TESORERIA

CONTROL PRESUP.
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7.3.1. = INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO

IDENTIFICACION Nombre Solicitud de reposicion de fondos fijos Clave D-11

Objetivo Solicitar la reposicién de los fondos fijos asighados a las UBPP.

FUENTE DE INFORMACION

Documento (s) base Facturas, notas de remision, recibos y demdas documentacion
comprobatoria.

Documento (s) que genera Podliza cheque D-15 6 Pdliza transferencia D-13.

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL FORMATO

Medio de elaboracion Maquina de escribir. Elabora Unidades Basicas de Programacion y
Presupuestacion. Revisa Responsable de la UBPP. Autoriza Control Presupuestal.
Medida Tamafio carta, por los consumos por comisiones que no requirieron viaticos
debera contener el Vo. Bo. Del Secretario Administrativo.

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES Orden Copia Destino Uso

Orden Color Destino Uso
Original Blanco Depto. de C. Y C. P. Area de Para su registro contable.
Contabilidad.
la. Copia Blanco Depto. de C. Y C. P. Area de Para su revision,
Control Presupuestal. aprobacién, registro 'y
archivo
2a. Copia Blanco Tesoreria .
Para su archivo.
3a. Copia Blanco UBPP. Solicitante Para su control.
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7.3.2. = INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

1.-Clave de la operacién

Dejar en blanco

2.-Dia, Mes Afio

Anotar dia, mes con numeros ardbigos afio,
solo las dos Ultimas cifras de la fecha de
elaboracion del documento.

3.-Folio Anotar el numero de folio consecutivo que
identifica al formato (PARA SER LLENADO
POR TESORERIA)

4.-UBPP. Clave Anotar la clave de la UBPP. Solicitante, de

acuerdo al catdlogo vigente de claves
presupuestales.

5.-UBPP Denominacioén

Anotar la denominacién de la UBPP.
Solicitante.

6.-Programa

Anotar la clave del programa en el que participa
la UBPP. Solicitante.

7.- Subprograma

Anotar la clave del subprograma en el que
participa la UBPP. solicitante

8.- Proyecto Anotar la clave del proyecto en el que participa
la UBPP. Solicitante.
9.- Partida Por cada uno de los articulos anotar la clave de

la partida a la que se cargaran los mismos, de
acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

10.- NUmero de factura remisién

Anotar el nimero del comprobante respectivo
por cada uno de los articulos.

11.- Descripcion del gasto

Anotar en forma breve y concreta la descripcion
del gasto efectuado.

12.- Importe Anotar el importe de cada factura o remision
relacionada.
13.- Sub-total Anotar la cantidad que resulte de sumar cada

partida de la columna “importe”
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DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

14.- Leyenda

Anotar leyenda normativa.

15.- Total Anotar la cantidad que resulte de sumar el
subtotal por partida de la columna “importe”.

16.- Elaboro Anotar nombre y firma de la persona que llen6
el formato.

17.- Aprobo Anotar nombre y firma del responsable de la

UBPP.

18.- Revis6 y aprobé

Anotar nombre y firma del Jefe de Analistas de
Control Presupuestal.

19.- Recibid y liquido

Anotar nombre y firma de la persona que
recibié y liquido en Tesoreria

20.- Transferencia num.

Anotar el nimero de transferencia 6 cheque
con el que se pago la solicitud de reposicion
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7.4. - POLIZA DE DIARIO D-13

64

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL NOVIEMBRE DE 2012



Z¢T0Z 3d FHIINIIAON TVLSINdNSTHd TOHLNOD A AvaiTlgvy.LNOD 3d OLNINVLHVHIA 13A SOLNIINIAID0Hd 3d TVNNYIA

S9

CLAVE DEL CLAVE DE LA COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ARNO FOLIO

FORMATO OPERACION INSTITUCION DE ENSE FIANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
31101120XX 00001

D13 POLIZA DE DIARIO
SUB- SUB-SLB FROGRA SLB- FROYEC DOCUMENTO
CUENTA CUENTA CUENTA UEF.P. Ma FROGRAMA TO PARTIDA  [DE REFERENCIA) CLAVE FARCIAL DEBE HABER
SUMAS IGUALES
CONCEPTO:
ELABORO REVISO APROBO REGISTRO




7.4.1. — INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO

IDENTIFICACION
Nombre Pé6liza de diario
Clave D-13

Objetivo: Servir como documento contabilizador de las operaciones diarias que no sean,
egresos 0 ingresos como correcciones, compromisos, transferencias entre cuentas del
Colegio etc. y servir como documento fuente para su captacion y registro.

FUENTE DE INFORMACION
Documento (s) base Comprobantes originales correspondientes
Documento (s) que genera Libro diario Libro mayor Registros auxiliares Reporte analitico

del estado del ejercicio del presupuesto.

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL FORMATO

Medio de elaboracién Manual y a tinta Elabora Personal de las Oficinas de Ingresos y
Egresos del Depto. De C. y C.P. por operaciones diversas. Revisa Jefe de Analistas o
encargado de la oficina en la que se elabore. Autoriza Jefe del Depto. de Contabilidad y
C.P. en el caso de las Transferencias Bancarias autoriza el Director de Finanzas Medida
Tamano carta.

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES Orden Color Destino Uso

Orden Color Destino Uso

Depto. de C. y C.P Oficina de Para su registro y archivo

Original Blanco Computo numeérico por mes 'y
comprobantes.
1a. Copia Blanco Depto. de C. y C.P. Oficinas Pgr_a su consecutivo de
de Ingreso y Egreso polizas.
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7.4.2. = INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

1.-Clave de la operacién

Anotar el nimero 1 para el alta del movimiento
correccion por aumento y el 2 para efectuar
correcciones por disminuciones.

2.-Dia, Mes Afio

Anotar dia, mes con numeros arabigos afio,
solo las dos Ultimas cifras de la fecha de
elaboracion del documento.

3.-Folio Anotar el nimero consecutivo que identifica al
formato.
4.-Cuenta Anotar el nUmero de cuenta que se va a afectar

basdndose en el catdlogo de cuentas
autorizado.

5.- Subcuenta

Anotar el numero de subcuenta que se va a
afectar basandose en el catdlogo de cuentas
autorizado.

6.- Sub-subcuenta

Anotar el nUmero de sub-subcuenta que se va
a afectar basandose en el catadlogo de cuentas
autorizado.

7.- UBPP Anotar la clave de la UBPP. que se afecta.
(Llenar solo cuando es  movimiento
presupuestal cuando es contable anotar 0).

8.- Programa Anotar la clave del programa correspondiente a

la UBPP. Que se afecta. (LIenar solo cuando es
movimiento presupuestal cuando es contable
anotar 0).

9.- Subprograma

Anotar la clave del subprograma
correspondiente a la UBPP. Que se afecta.
(Llenar solo cuando es  movimiento
presupuestal cuando es contable anotar 0).

10.- Proyecto

Anotar la clave del proyecto correspondiente a
la UBPP. Que se afecta. (LIenar solo cuando es
movimiento presupuestal cuando es contable
anotar 0).
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DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

11.- Partida

Anotar la clave de la partida que se afecta en el
movimiento.

12.- Documento de referencia.

Anotar el numero de folio del documento que
origino la elaboracién de la poliza.

13.- Clave Anotar la clave del documento, de acuerdo al
catalogo establecido.

14.- Parcial Anotar las sumas preliminares a la operacion
que se esta realizando.

15.- Debe Anotar el importe del cargo realizado a la cuen-
ta, subcuenta o sub-subcuenta que se afecta.

16.- Haber Anotar el importe del abono realizado a la cuen-

ta, subcuenta o sub-subcuenta que se afecta.

17.- Sumas iguales

Anotar la cantidad que resulte de sumar él debe
y el haber y que deben coincidir entre si.

18.- Concepto

Anotar de manera breve y resumida, la descrip-
cion del movimiento realizado.

19.- Elabord

Anotar nombre y firma del empleado que
codifico la poliza.

20.- Reviso6

Anotar nombre y firma del Jefe de Analistas 6
encargado de la Oficina que revisa la correcta
codificacion de la pdliza

21.- Autorizd

Anotar nombre y firma del Jefe del Depto. de C.
y C.P. En su caso el Director de Finanzas

22.- Registr6

Anotar nombre y firma del empleado que
registro la operacibn en sistema de
contabilidad.
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CLAVE DEL CLAVE DE LA COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO FOLIO

FORMATO OPERACION INSTITUCION DE ENSERANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
31110/20XX 00000

D-14 POLIZA DE INGRESOS
SUB- SUB-3UB PROGRA SUB- PROYEC DOCUMENTO
CUENTA CUENTA CUENTA UB.P.P. Ma PROGRAMA T0 PARTIDA  |DE REFERENCIA CLAVE PARCIAL DEBE HABER
SUMAS IGUALES -
CONCEPTO:
ELABORO REVISO APROBO REGISTRO

v1-d OS4dONI 3Ad VZI'1I0d — 'S'L



7.5.1. = INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO

IDENTIFICACION Nombre Poliza de Ingreso. Clave D-14 Objetivo Servir como
documento contabilizador de las operaciones de ingresos y entradas de dinero del
Colegio. Y servir como documento fuente para su captacion y registro.

FUENTE DE INFORMACION

Documento (s) base Comprobantes originales correspondientes

Documento (s) que genera Libro diario Libro mayor

Registros auxiliares.

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL FORMATO

Medio de elaboracion Manual y a tinta Elabora Personal de las Oficinas de Ingresos del
Depto. de C. y C.P., y area de ingresos del Dpto. de Tesoreria

Revisa Jefe de Analistas 6 Encargado de Ingresos del Depto. de C. y C.P.
Autoriza Jefe del Depto. de C. y C.P.
Medida Tamafo carta
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DISTRIBUCION DE EJEMPLARES Orden Copia Destino Uso

Orden Color Destino Uso
Original Blanco Depto. de C.y C.P. Oficina de Para su registro y archivo
Computo numeérico por mes junto
comprobantes.
la. Copia Blanco Depto. de C. y C.P. Oficinade Para su consecutivo de
Ingresos. polizas.
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7.5.2. = INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

1.-Clave de la operacién

Dejar en blanco.

2.-Dia, Mes Afio

Anotar dia, mes con numeros arabigos afio,
solo las dos dultimas cifras de la fecha de
elaboracion del documento.

3.-Folio Anotar el nimero consecutivo que identifica al
formato. (PARA SER LLENADO POR EL
DEPTO.DE C.y C.P.).

4.-Cuenta Anotar el nUmero de cuenta que se va a afectar

basdndose en el catdlogo de cuentas
autorizado.

5.- Subcuenta

Anotar el nimero de subcuenta que se va a
afectar basandose en el catdlogo de cuentas
autorizado.

6.- Sub-subcuenta

Anotar el nUmero de sub-subcuenta que se va
a afectar basandose en el catadlogo de cuentas
autorizado.

7.- UBPP

Anotar la clave de la UBPP que se afecta.
(Llenar solo cuando es  movimiento
presupuestal cuando es contable anotar 0).

8.- Programa

Anotar la clave del programa correspondiente a
la UBPP que se afecta. (Llenar solo cuando es
movimiento presupuestal cuando es contable
anotar 0).

9.- Subprograma

Anotar la clave del subprograma
correspondiente a la UBPP. Que se afecta.
(Llenar solo cuando es  movimiento
presupuestal cuando es contable anotar 0).

10.- Proyecto

Anotar la clave del proyecto correspondiente a
la UBPP. Que se afecta. (LIenar solo cuando es
movimiento presupuestal cuando es contable
anotar 0).
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DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

11.- Partida

Anotar, en su caso, la clave de la partida que
se afecta en el movimiento.

12.- Documento de referencia.

Anotar el numero de folio del documento que
origino la elaboracién de la poliza.

13.- Clave Anotar la clave del documento, de acuerdo al
catalogo establecido.

14.- Parcial
Anotar las sumas preliminares a la operacion
que se esta realizando.

15.- Debe Anotar el importe del cargo realizado a la cuen-
ta, subcuenta o sub-subcuenta que se afecta.

16.- Haber Anotar el importe del abono realizado a la cuen-

ta, subcuenta o sub-subcuenta que se afecta.

17.- Sumas iguales

Anotar la cantidad que resulte de sumar él debe
y el haber y que deben coincidir entre si.

18.- Concepto

Anotar de manera breve y resumida, la descrip-
cién del movimiento realizado.

19.- Elaboré
Anotar nombre y firma del empleado que
codifico la poliza.

20.- Reviso Anotar nombre y firma del Encargado de la
Oficina de Ingresos que revisa la correcta
codificacién de la pdliza

21.- Autorizo
Anotar nombre y firma del Jefe del Depto. de C.
y C.P.

22.- Registr6

Anotar nombre y firma del empleado que
registro la operacibn en Sistema de
contabilidad.
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CLAVE DEL CLAVEDELA COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO FOLIO
FORMATO OPERACION INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
3110/20XX 00000
D-15 POLIZA DE EGRESO
CONCEPTO: RECIBI DE CONFORMIDAD
SUB- SUB-SUB PROGRA SUB- PROYEC DOCUMENTO
CUENTA CUENTA | CUENTA UBPP. MA PROGRAMA T0 PARTIDA |DEREFERENCIACLAVE PARCIAL DEBE HABER
SUMAS IGUALES
ELABORO REVISO APROBO REGISTRO

GT-d (ANO3IHD VZI10d) 0S34933A VZI10d — 92



7.6.1. = INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO

IDENTIFICACION Nombre Péliza de egreso. Clave D-15 Objetivo Servir como
documento contabilizador en las erogaciones pagadas con cheque que se efectlen en el
Colegio y como documento fuente para su registro.

FUENTE DE INFORMACION
Documento (s) base Comprobantes originales correspondientes

Documento (s) que genera Libro diario Libro mayor Registros auxiliares Reporte
analitico del Estado del Ejercicio del Presupuesto.

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL FORMATO

Medio de elaboraciéon Por computadora (sistema informatico de elaboracion de cheques)
Elabora Responsable del sistema informético de Tesoreria Revisa Jefe de Analistas de
Egresos del Depto. De C. y C.P. Autoriza Secretario Administrativo y/o Director de
Finanzas. Medida Tamafio carta.
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DISTRIBUCION DE EJEMPLARES Orden Copia Destino Uso

Orden Color Destino Uso
Original Blanco Depto. de C. Y C. P. Area de Registro y archivo
Computo numérico por mes junto

con comprobantes.

la. Copia Blanco Depto. de C. Y C. P. Oficina Para su consecutivo de
de Egresos. polizas.
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7.6.2. = INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

1.- Concepto del pago

Anotar en forma resumida y concreta la
descripcién de la operacion

2.-No. de péliza

Anotar el nimero consecutivo que identifica al
formato iniciando con las letras PE 00000.

3.- Firma de cheque recibido

Anotar nombre y firma de recibido (si es
persona fisica) y sello de la empresa con
requisitos fiscales (si es persona moral), del
beneficiario del cheque.

4.- Dia, Mes Afo

Anotar dia, mes con nimeros arabigos afio,
solo las dos ultimas cifras de la fecha de
elaboracion del documento.

5.- Cuenta

Anotar el nimero de cuenta que se va a afectar
basandose en el catdlogo de cuentas
autorizado.

6.- Subcuenta

Anotar el nimero de subcuenta que se va a
afectar basandose en el catdlogo de cuentas
autorizado.

7.- Sub-subcuenta

Anotar el nimero de sub-subcuenta que se va
a afectar basandose en el catalogo de cuentas
autorizado.

8.-UBPP.

Anotar la clave de la UBPP. que se afecta

9.- Programa

Anotar la clave del programa correspondiente a
la UBPP. Que se afecta.

10.- Subprograma

Anotar la clave del subprograma
correspondiente a la UBPP. Que se afecta.

11.- Proyecto

Anotar la clave del proyecto correspondiente a
la UBPP. Que se afecta.
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DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

12.- Partida

Anotar la clave de la partida especifica del
gasto que se afecta en el movimiento, de
acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

13.- Documento de referencia.

Anotar el numero de folio del documento que
origino la elaboracion de la pdliza.

14.- Clave Anotar la clave del documento, de acuerdo al
catalogo establecido.

15.- Debe Anotar el importe del cargo realizado a la cuen-
ta, subcuenta o sub-subcuenta que se afecta.

16.- Haber Anotar el importe del abono realizado a la cuen-

ta, subcuenta o sub-subcuenta que se afecta.

17.- Sumas iguales

Anotar la cantidad que resulte de sumar él debe
y el haber y que deben coincidir entre si.

18.- Elaboré Anotar nombre y firma del empleado que
codifico la poliza.

19.- Reviso Anotar nombre y firma del Jefe de Oficina de
Egresos que revisa la correcta codificacion de
la poliza.

20.- Autorizo Anotar nombre y firma del Secretario
Administrativo y/o Coordinador Financiero.

21.- Registro Anotar nombre y firma del empleado que

registr6 la operacion en Sistema de
contabilidad.
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7.7. - SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE O TRANSFERENCIA BANCARIA
FORMATO D-16

CLAVE DEL CLAVE DE LA DIA  MES ANO FOLIO
D-16 SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE O TRANSFERENCIA BANCARIA
t NOMBRE DEL EMPLEADO: CLAVE CATEGORIA h
N\ J
4 ; . N\
PUESTO NUMERO DE FILIACION IMPORTE SOLICITADO
. J

@SCRIPCION DEL MOTIVO DEL GASTO: \

FAVOR DE ELABORAR TRANSFERENCIA O CHEQUE A NOMBRE DE:

CUENTA BANCARIA:
CLABE BANCARIA:

L %

4 UNIDAD BASICA DE PROGAMACION Y PRSUPUESTACION PROGRAMA SUB-PROGRAMA PROYECTO PARTIDA A
CLAVE DENOMINACON
- J
f ELABORO ABROBO REVISO Y APROBO AUTORIZO RECIBIO Y EMITIO NO. DE CHEQUE \
EMPLEADO RESPONABLE DE LA DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE CM. TESORERIA
U.B.P.P CONTABILIDAD Y
CONTROL
PRESUPUESTAL
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7.7.1. = INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FORMATO

IDENTIFICACION Nombre Solicitud de expedicion de cheque 6 transferencia
bancaria. Clave D-16

Objetivo Solicitar al Departamento de Tesoreria la elaboracion de cheque 6 transferencia
bancaria para efectuar pagos diversos y servir de documento fuente para registrar el
compromiso presupuestal.

FUENTE DE INFORMACION

Documento (s) fuente. Reporte analitico del estado del ejercicio presupuestal (columna de
disponibilidad).

Documento (s) que genera Pdliza cheque D-15.

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL FORMATO

Medio de elaboraciébn Maquina de escribir. Elabora UBPP. Solicitante. Revisa Jefe de
Analistas de Control Presupuestal. Autoriza Responsable del area a la que pertenece la
UBPP. Medida Media carta.
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DISTRIBUCION DE EJEMPLARES

Orden Color Destino Uso
Emitir cheque 0
Original Blanco Tesoreria transferencia bancaria vy
espera de comprobante
la. Copia Blanco Tesoreria Para su archivo
. < Para el registro del
2a. Copia Blanco Depto. de C. Y C. P. Area de :
compromiso
Control Presupuestal
3a. Copia Blanco UBBP. Solicitante Control y archivo
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7.7.2.- INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO.

DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

1.-Clave de la operacién

Dejar en blanco

2.-Dia, Mes Afio

Anotar dia, mes con numeros arabigos afio,
solo las dos Ultimas cifras de la fecha de
elaboracion del documento.

3.-Folio

Anotar el numero de folio consecutivo que
identifica al formato (PARA SER LLENADO
POR EL DEPTO. DE TESORERIA)

4.- Nombre del empleado

Anotar apellido paterno, materno y nombre (Ss)
del empleado que solicita la expedicion del
cheque.

5.-Clave Anotar la clave del empleado 1.- Base 2.-
Confianza

6.-Categoria Anotar la categoria del empleado base o
confianza

7.- Puesto Anotar la denominacion del puesto que ocupa

el solicitante.

8.- NUmero de Filiacion

Anotar el niamero de empleado solicitante,
asignada por el Depto. de Nominas.

9.- Importe solicitado

Anotar con nimeros arabigos la cantidad por la
cual se requiere el cheque ¢ transferencia
bancaria.

10.- Descripcion del motivo del gasto

Anotar de manera resumida y concreta la
descripcion del gasto a ejecutar.

11.- UBPP., Clave

Anotar la clave de la UBPP solicitante, de
acuerdo al catdlogo vigente de claves
presupuestales.

12.- UBPP. Denominacion

Anotar la denominacién de la UBPP solicitante.

13. Programa

Anotar la clave del programa en el que participa
la UBPP. Solicitante.
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DENOMINACION DEL APARTADO

FORMA DE LLENADO

14.- Subprograma

Anotar la clave del subprograma en el que
participa la UBPP. Solicitante.

15.- Proyecto

Anotar la clave del proyecto en el que
participa la UBPP. Solicitante.

16.- Partida Anotar la clave de la partida a la que se
cargara el gasto, de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto.

17.- Elaboré Anotar la firma del empleado solicitante.

18.- Aprob6 Anotar la firma del responsable de la UBPP.

19.- Reviso y aprobé

Anotar la firma del Jefe de Analistas de
Control Presupuestal.

20.- Autorizo

Anotar la firma del funcionario que autoriza la
expedicién de cheque de acuerdo al 4rea a la
gue pertenece la UBPP solicitante. Secretario
Académico, Secretario Administrativo,
Director de Finanzas, Director de Campus.

21.- Recibié y emitio

Anotar la firma del Jefe del Departamento de
Tesoreria.

22.- Namero de cheque

Anotar el nimero de cheque o transferencia
correspondiente (PARA SER LLENADO POR
EL DEPTO. DE TESORERIA.)
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8.-ANEXOS
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8.1. — ANEXO 1 GUIA CONTABILIZADORA
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REGISTRO

No. CONCEPTO DOFCGJ::I\]ET':TO PER'DEICIDA CONTABLE PRESUPUESTAL
CARGO | ABONO | CARGO | ABONO
PRESUPUESTO
ANUAL
1 | POR EL IMPORTE DEL PRESUPUESTO DE CAPITAL | AUTORIZADO ANUAL 632 631
OFICIO DE
SOLICITUD DE
Y CORRIENTE AUTORIZADO, ASI COMO POR EL AMPLIACION
IMPORTE DE AMPLIACIONES Y REDUCCIONES
POSTERIORES.
PRESUPUESTOS
2 | POR EL AJUSTE A LOS PRESUPUESTOS DE GASTO | FINANCIEROS EVENTUAL 631 632
ANUALES
CORRIENTE Y DE CAPITAL AL OBTENERSE SU AJUSTADOS
AUTORIZACION, EN CASO DE DISMINUCION * OFICIOS DE
POSTERIOR REDUCCION
ASI COMO EL IMPORTE DE REDUCCIONES AL
LIQUIDAS PRESUPUESTO
* OFICIO
POR EL IMPORTE DE TRANSFERENCIAS ENTRE INTERNO DE
3 | CAPITULOS SOLICITUD EVENTUAL 631 631
DE
AUTORIZACION
DE
DE GASTO CORRIENTE, POR REPROGRAMACIONES | TRANSFERENCIA
AUTORIZADAS s 632 631
* OFICIO
POR EL IMPORTE DE TRANSFERENCIAS ENTRE INTERNO DE
4| CAPITULOS SOLICITUD EVENTUAL 631 632
DE
AUTORIZACION
DE
DE GASTO DE CAPITAL, O REPROGRAMACIONES TRANSFERENCIA
AUTORIZADAS S 632 631
* ORDEN DE
5 | POR LA RECEPCION DE LOS INGRESOS POR PARTE | PAGO MENSUAL 127 411
DE LA TESOFE PARA GASTO CORRIENTE E
INVERSIONES * CALENDARIO 312
* FICHA DE
6 | POR LA OBTENCION PARCIAL DE FONDOS DE DEPOSITO MENSUAL 113 127
*COPIA DEL
LA TESOFE RECIBO OFICIAL
* COPIA DEL
RECIBO DE
AUTORIZACION
POR LA EMISION TRIMESTRAL DE RECIBOS POR * COPIA DE LOS
7 | CONCEPTO DE RECIBOS O TRIMESTRAL 672 673
RELACION
ANALITICA
COLEGIATURAS
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POR LA COBRANZA DE COLEGIATURAS E

* FICHA DE

8 | INSCRIPCIONES DEPOSITO CONSTANTE 673 672
* COPIA DE
RELACION DE
COBRANZA
* COPIA DE LOS
9 | POR LA EMISION Y COBRANZA DE RECIBOS POR RECIBOS O EVENTUAL 113 422
RELACION
CONCEPTO DE OTRAS CUOTAS ANALITICA
* COPIA DE LOS
10 | POR LA EMISION Y COBRANZA POR CONCEPTO RECIBOS O EVENTUAL 113 427
RELACION
DE DONATIVOS Y RECIBIDOS ANALITICA
* COPIA DE
RECIBOS O
11 | POR EL INGRESO DE VENTAS DE PUBLICACIONES | COMPROBANTES | CONSTANTE 113 423
PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS AGROPECUARIOS | RESPECTIVOS
Y OTROS
* FICHA DE
12 | POR LOS INGRESOS POR DEVOLUCION DE DEPOSITO
*
COMPROBANTES
VIATICOS Y GASTOS A COMPROBAR. RESPECTIVOS CONSTANTE 113 641 640
(511)
* COPIA DE
RECIBOS O
13 | POR EL INGRESO, POR VENTA DE SERVICIOS COMPROBANTES | CONSTANTE 113 424
RESPECTIVOS
* FICHA DE
14 | POR LOS INGRESOS RECIBIDOS POR DEVOLUCION | DEPOSITO EVENTUAL 113 (634) | (633)
*
COMPROBANTES
PARCIAL DE PEDIDOS A PROVEEDORES. RESPECTIVOS (211)
* COPIA DE LOS
15 | POR EL REGISTRO DE DEUDORES POR COMPROBANTES | EVENTUAL 127 113
O RELACION
CONCEPTO DE ENTREGA DE RECURSOS. ANALITICA
* FICHA DE
16 | POR LA COBRANZA DE LAS RECUPERACIONES DEPOSITO EVENTUAL 113 127
*
COMPROBANTES
DIVERSAS RESPECTIVOS
* FICHA DE
17 | POR LOS INGRESOS OBTENIDOS POR CONCEPTO DEPOSITO EVENTUAL 113 426
*
COMPROBANTES
DE PRODUCTOS FINANCIEROS (INTERESES EN RESPECTIVOS
VALORES, DESCUENTOS POR PRONTO PAGO Y
UTILIDAD EN CAMBIOS).
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* FICHA DE

18 | POR LOS INGRESOS OBTENIDOS POR CONCEPTO DEPOSITO EVENTUAL 113 164
*
DE VENTA DE MUEBLES, MAQUINARIA, COMPROBANTES
MOBILIARIO, RESPECTIVOS 173 165
EQUIPO Y OTRO ACTIVO FIJO. 175 166
300 168
169
170
171
172
174
427
* FICHA DE
19 | POR LA OBTENCION DE INGRESOS DEPOSITO EVENTUAL 113 427
*
COMPROBANTES
EXTRAORDINARIOS RESPECTIVOS
*COPIA DE LOS
PEDIDOS O
20 | POR LOS PEDIDOS O CONTRATOS QUE SE CONTRA CONSTANTE
ELABOREN PARA SOLICITAR BIENES DE CONSUMO | TOS 633 632
A LOS PROVEEDORES.
* COPIA DE LOS
PEDIDOS O
21 | POR LOS PEDIDOS O CONTRATOS QUE SE CONTRA CONSTANTE 633 632
ELABOREN PARA SOLICITAR BIENES DE CAPITAL TOS
(INVERSION), A LOS PROVEEDORES.
* RECIBO
22 | POR LOS ANTICIPOS PROPORCIONADOS A LOS RESPECTIVO EVENTUAL 151 113 634 633
PROVEEDORES NACIONALES Y EXTRANJEROS, POR
PEDIDOS DE BIENES DE CONSUMO O DE CAPITAL
* COPIA DE
REMISION O
23 | POR LA RECEPCION DE BIENES DE CONSUMO FACTURA CONSTANTE 141 211
DIRECTO Y DE STOCK, SOLICITADO A
PROVEEDORES DEL PROVEEDOR 142
24 | POR EL PAGO A PROVEEDORES NACIONALES Y * FACTURA CONSTANTE 211 113 634 635
* PEDIDO O
EXTRANJEROS DE BIENES DE CONSUMO, INCLUYE | CONTRATO 151
* NOTA DE
ENTRADA AL
NDO LA APLICACION DE ANTICIPOS ALMACEN
25 | POR LOS RECURSOS ENTREGADOS PARA GASTOS * OFICIO CONSTANTE 127 113
A COMPROBAR Y ANTICIPOS DE SUELDOS.
* REMISION O
26 | POR LA COMPROBACION DE LAS ENTREGAS PARA | FACTURA CONSTANTE 511 113 634 633
* NOTA DE
ENTRADA AL
REALIZAR COMPRAS DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACEN
EFECTIVO.
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* PEDIDO O

27 | POR LOS PEDIDOS O CONTRATOS QUE, POR CONTRATO EVENTUAL 633 632
COMPRAS DE IMPORTACION SE EFECTUEN DE
BIENES DE CONSUMO O DE CAPITAL.
*
COMPROBANTE
28 | POR LA ENTREGA O ENVIO DE ANTICIPO AL DEL RECIBO EVENTUAL 151 113 634 633
PROVEEDOR.
* RECIBO
29 | POR EL PAGO A PROVEEDORES DE BIENES DE RESPECTIVO EVENTUAL 211 113 634 633
CAPITAL INCLUYENDO LA APLICACION DE * PEDIMENTO
ANTICIPOS ADUANAL 151
Y LAS COMPRAS DIRECTAS POR LOS FONDOS
FIIOS.
POR LAENTREGA DE FONDOS PARA GASTOS *RECIBO
30 [ ADUANALES RESPECTIVO EVENTUAL 127 113 633 632
*COMPROBANT
POR LA COMPROBACION DE GASTOS ADUANALES | E DE GASTO DE
31 | DE BIENES DE IMPORTACION IMPUESTOS EVENTUAL 511 127 634 633
*NOTA DE
POR EL REGISTRO DE LAS ENTRADAS DE BIENES DE | ENTRADA AL
32 [ ACTIVO FIIO ESPECIFICO ALMACEN EVENTUAL 160 211
*COPIA DE LA
REMISION O
FACTURA 163
*COPIA DEL
PEDIDO O
CONTRATO 164
166
168
169
170
171
POR LOS CONSUMOS DE ARTICULOS Y MATERIALES | *REPORTE DE
DE GASTO CORRIENTE Y SALIDA DE SALIDA DEL
33 | PUBLICACIONES ALMACEN CONSTANTE 511 141 634 633
142
POR LA CREACION DEL COMPROMISO QUE SE
REALIZA DE LAS CUOTAS Y APORTACIONES AL *PLANTILLA DE
34 | 1SSSTE, FOVISSSTE Y SAR PERSONAL ANUAL 511 214 633 632
POR LA EMISION DE LA NOMINA, INCLUYENDO
MODIFICACION FISCAL, RETENCION DE *COPIA DE LA
35 [ IMPUESTOS, CUOTAS Y OTROS CONCEPTOS NOMINA CATORCENAL 157 127 634 632
511 213
214
215
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216

219
POR EL ENVIO DE RECURSOS PARA PAGO DE
NOMINA DE LOS CENTROS REGIONALES Y *COPIA DE LA
36 | LIQUIDACION DE LA NOMINA DE LA SEDE NOMINA CATORCENAL 155 113
* LISTADO DE
LAS ZONAS DE
PAGO 216
219
POR EL INGRESO DE SUELDOS Y SALARIOS NO *FICHA DE
37 | COBRADOS DEPOSITO EVENTUAL 113 216
*RELACION DE
SUELDOS Y
SALARIOS NO
PAGADOS
POR EL ENTERO DE LOS IMPUESTOS RETENIDOS EN
NOMINA, ASI COMO DE IMPORTES A FAVOR DE
TERCEROS, CORRESPONDIENTES A ISSTE, *DECLARACION
38 | FOVISSTE, SAR, SINTCOP Y OTROS O LIQUIDACION MENSUAL 213 113
*RELACIONES
ANALITICAS 214 157
215
POR LA APLICACION VIA SISTEMA DE *AVISO DE
39 | COMPENSACION DE ADEUDO MENSUAL 511 113 634 632
ADEUDO DE LOS CARGOS DIRECTOS DEL ISSSTE
POR EL
PAGO A PENSIONISTAS
*ACTA
POR EL VALOR DE REGISTRO DE LOS BIENES DE ADMINISTRATIV
40 | ACTIVO FlJO A EVENTUAL 173 160
ESPECIFICO, DADOS DE BAJA POR VENTA U
OBSOLESENCIA 163
164
166
168
169
170
171
172
*COPIA DE
41 | POR LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE OBRA CONTRATO EVENTUAL 633 632
*FIANZA
POR LOS ANTICIPOS OTORGADOS A CONTRATISTAS
42 | PARA *FACTURA EVENTUAL 153 113 634 633
EL INICIO DE LA OBRAY EN SU CASO POR LAS *RECIBO
RETENCIONES RESPECTIVO
RESPECTIVAS
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43

a4

45

46

47

48

49

50

51

52

POR EL PAGO DE STIMACIONES DE AVANCES DE
OBRA A

CONTRATISTAS INCLUYENDO RETENCIONES DE
IMPUESTOS,

ASI COMO LOS TRASPASOS POR AMORTIZACION
DE ANTICIPOS

POR EL ENTERO DE LA RETENCION DE INSPECCION
Y

VIGILANCIA SECODAM

POR EL PAGO A CONTRATISTAS DE LA OBRA
TERMINADA

POR EL TRASPASO DE LAS OBRAS CONCLUIDAS AL
ACTIVO

F1JO ESPECIFICO

POR LA RETENCION AL PAGO DE
ARRENDAMIENTOS

DE LOCALES Y DE SERVICIOS PRESTADOS POR
PROFESIONISTAS Y TECNICOS

POR EL INGRESO DE INDEMNIZACIONES POR
SINIESTRO

TOTAL PENDIENTES DE ENTERO A LA TESOFE

POR EL PAGO A LA TESOFE DE LAS
INDEMNIZACIONES

POR SINIESTRO TOTAL PROVENIENTES DE LAS
ASEGURADORAS

POR LA CONSTITUCION O AMPLIACION DE FONDOS
FIJOS EN EFECTIVO

POR LOS REEMBOLSOS O REPOSICION DE LOS
FONDOS FlJOS

POR LA CONSTITUCION DE DEPOSITOS EN
GARANTIA

*ESTIMACION
DE AVANCE DE
OBRA

*RECIBO
RESPECTIVO

*COPIA DE LA
DECLARACION

*ACTA DE
RECEPCION
*ESTIMACION
DE AVANCE DE
OBRA

*COPIA DE
CONTRATO
*COPIA DE ACTA
RECEPCION
*ANALISIS DE
COSTOS POR
CONCEPTO

*RECIBO DE
ARRENDAMIENT
(0]

*FICHA DE
DEPOSITO

*OFICIO

*RECIBO

*RECIBOS O
COMPROBANTES

*RECIBO

EVENTUAL

MENSUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

CONSTANTE

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

CONSTANTE

EVENTUAL

181

213
214

181

162

511

113

215

112

511

189

113

153

213
214

113

113

213
214

181

113
213

215

113

113

113

113

634

634

634

634

633

633

633

633

633

632
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53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

POR EL CALCULO DE DEPRECIACIONES DE LOS
ACTIVOS FIJOS ESPECIFICOS

POR LOS INGRESOS DE COLEGIATURAS RECIBIDAS

ANTICIPADAMENTE

POR LA APLICACION DE LOS INGRESOS DE
COLEGIATURAS COBRADAS POR ANTICIPADO, DE
ACUERDO A LOS PERIODOS DEVENGADOS

POR LOS AUMENTOS AL PATRIMONIO POR TRANS-
FERENCIAS DE RECURSOS PARA GASTOS DE
CAPITAL

POR LE REVALUACION DEL ACTIVO FlJO
ESPECIFICO,

PROPIEDAD DEL COLEGIO

POR LOS INGRESOS EN EFECTIVO Y/O CHEQUES
PENDIENTES DE DEPOSITO A LA FECHA DEL
CIERRE DE OPERACIONES

POR DEPOSITO BANCARIO DE LOS INGRESOS
EN EFECTIVO Y LOS CHEQUES EN MONEDA
NACIONALY EXTRANJERA

POR LA DOCUMENTACION DE ADEUDOS A
FAVOR DEL COLEGIO

POR EL DESCUENTO DE DOCUMENTOS ANTE

INSTITUCIONES BANCARIAS

POR LOS AVISOS DEL BANCO POR LA COBRANZA
DE DOCUMENTOS DESCONTADOS

POR LAS ENTREGAS DE CHEQUES POR CON--
CEPTO DE GSTOS Y VIATICOS A COMPROBAR

*CEDULA DE
CALCULO

*FICHA DE
DEPOSITO
*COPIA DE
RECIBO

*CEDULA DE
ANALISIS

*ACUERDO DE
ASMBLEA DEL
CONSEJO

DIRECTIVO

*OFICO DE
AUTORIZACION

*AVALUO

*ARQUEO DE
CAIA

*FICHA DE
DEPOSITO

*RELACION
ANALITICA

*RECIBO DE
RECEPCION

DE
COMPROBANTES
*RELACION
ANALITICA

*AVISO DE
CREDITO

*AVISO DE
SOLICITUD DE

VIATICOS

MENSUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

CONSTANTE

521

113

231

113

174

111

113

121

113

521

113

511

173

231

421

312

175
300

421
422
423
424

111

121

121

113

632

634
641

633
640
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64

65

66

67

68

69

70

71

72

DE SUBSIDIO, ASI COMO DE PROYECTOS
EXTERNOS

POR EL PAGO DE LAS COMPROBACIONES DE

GASTOS Y VIATICOS A FAVOR DEL USUARIO

POR LOS PAGOS ANTICIPADOS QUE SE REALICEN

POR LA APLICACION PERIODICA ESTABLECIDA
PARA LA AMORTIZACION DE LOS PAGOS ANTI
CIPADOS

POR EL PAGO DE BECAS NACIONALES Y A
BECARIOS EN EL EXTRANJERO

POR EL INGRESO DE LOS RECURSOS PROVENIE
NTES DE PATROCINADORES NACIONALES PARA
EL FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS

POR EL INGRESO DE LOS RECURSOS PROVENIENTES
DE PATROCINADORES EXTRANJEROS, PARA EL FIN-
ANCIAMIENTO DE PROYECTOS

POR EL RETIRO DE RECURSOS PARA APLICACION
EN

LOS GASTOS DEL PROYECTO NACIONAL Y
EXTRANJERO

POR LA LIQUIDACION DE ADEUDO DE EJERCICIOS

FISCALES ANTERIORES

POR LA DETERMINACION DEL RESULTADO DEL
EJERCICIO

*EXPEDICION DE
CHEQUES

*COMPROBACIO
N
*DOCUMENTOS
RESPECTIVOS

*RECIBO
RESPECTIVO

*CEDULA
ANALITICA

*GIROS
BANCARIOS

*ORDENES DE
PAGO

*FICHA DE
INGRESO

*FICHA DE
INGRESO

*REPOSICION DE
FONDO FlJO

*PEDIDO
*COMPROBANT
ES RESPECTIVOS

*BALANZA DE
COMPROBACION

CONSTANTE

EVENTUAL

EVENTUAL

CONSTANTE

CONSTANTE

CONSTANTE

CONSTANTE

EVENTUAL

ANUAL

511

185

511
521

155

511

217

218

217
218

211

215

315
411
421
422
423
424

113

113

185

113

113

113

113

113

315
511
521

634

641

634

632

633

640

632

634
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73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

POR EL TRASPASO DE SLDO ACREEDOR DE LA
CUENTA

DE RESULTADO DEL EJERCICIO A ESTA CUENTA

POR EL TRASPASO DE SALDO DEUDOR DE LA
CUENTA

DE RESULTADO DEL EJERCICIO A ESTA CUENTA
POR LOS INGRESOS PARA CANCELACION DEL

FONDO
FlJO

POR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA PARA
CANCELAR LOS FONDOS FlJOS AUTORIZADOS.

POR EL INGRESO DE CURSOS ESPECIALES

POR LOS INGRESOS POR TRASPASOS BANCARIOS
A CUENTAS DE CHEQUES

POR LAS MINISTARCIONES PARA GASTOS DE

OPERACION ENVIADAS A LOS DIFERENTES
CENTROS REGIONALES E INSTITUTOS DE RAMA

POR LA INVERSION DE VALORES A LA VISTA

POR EL RETIRO DE VALORES A LA VISTA

POR EL INGRESO PROVENIENTE DEL PAGO DE LOS
ADEUDOS DOCUMENTADOS Y DE GASTOS A
COMPROBAR

POR LOS AJUSTES RELATIVOS A LA DEPURACION
CONTABLE DE CUENTAS DE ACTIVO

POR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA
PARA CANCELAR RECONOCIDOS

*ACTA DE
ASAMBLEA DE
JUNTA

DIRECTIVA

*ACTA DE
ASAMBLEA DE
JUNTA

DIRECTIVA
*FICHA DE

DEPOSITO

*REPOSICION DE
FONDO FlJO

*FICHA DE

DEPOSITO

*FICHA DE
DEPOSITO

*CHEQUE

*ACCIONES
TELMEX

*ACCIONES
TELMEX

*FICHA DE
DEPOSITO

*OFICIO

*REPOSICION DE
FONDOS FlJOS

ANUAL

ANUAL

CONSTANTE

CONSTANTE

CONSTANTE

CONSTANTE

CONSTANTE

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

CONSTANTE

426
427

315

314

113

511

113

113

155
158

114

113

113

127
521

511

314

315

112

112

424

113

113

113

114

121

127
427

127

634

634

633

633
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85 | PROVISION DE LOS IMPORTES POR DOCUMEN *OFICIO EVENTUAL 511 128 634 632
TOS Y CUENTAS VENCIDAS 521
86 | POR LA CANCELACION O BAJA DE CUENTAS Y *OFICIO EVENTUAL 128 121
DOCUMENTOS POR COBRAR 127
151
87 | POR LA RECEPCION DE LAS PUBLICACIONES *OFICIO CONSTANTE 141 113
TECNICAS Y CIENTIFICAS EDITADAS POR IM
PRESORES EXTERNOS
*SOLICITUD DE
88 | POR LAS MINISTRACIONES PARA PENSION EXPEDICION DE | CONSTANTE 155 113
ALIMENTICIA, PAGO DE PROTESIS, RENTA DE CHEQUE
VEHICULO, LIQUIDACIONES DE PERSONAL,
REUBICACION PERSONAL Y DEMAS CONCEPTOS
PERTENECIENTES A SUS GASTOS DE OPERACION
*REPOSICION DE
89 | POR LA COMPROBACION DE LAS MINISTRACI FONDO FIJO CONSTANTE 511 155 634 633
ONES PARA GASTOS DE OPERACION DE LOS
CENTROS REGIONALES
*RELACION
90 | POR LA COMPROBACION DE MINISTRACION ANALITICA CONSTANTE 216 155
DE RECIBOS
PARA PAGO DE SUELDOS DE LOS CENTROS FIRMADOS
REGIONALES.
*SOLICITUD DE
91 | POR LAS MINISTRACIONES RADICADAS A LOS EXPEDICION CONSTANTE 158 113
INSTITUTOS DE RAMA EN SUS CUENTAS BANCA DE CHEQUE
RIAS PARA SUS GASTOS DE OPERACION
*REPOSICION DE
92 | POR LA COMPROBACION DE LOS INSTITUTOS FONDO FIJO CONSTANTE 511 158 634 633
DE RAMA DE LAS MINISTRACIONES PARA
GASTOS DE OPERACION
*ESCRITURA
93 | POR EL REGISTRO DE LOS TERRENOS ADQUIRIDOS | PUBLICA EVENTUAL 161 113
POR COMPRA DIRECTA
*ESCRITURA
94 | POR EL REGISTRO DE LOS TERRENOS RECIBIDOS PUBLICA EVENTUAL 161 311
POR DONACION
*ACTA
95 | POR EL VALOR DE LOS BIENES INVENTARIABLES ADMONTIVA CONSTANTE 160 313
95
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96

97

98

99

RECIBOS EN PROPIEDAD, POR CONVENIOS
CON PATROCINADORES DE PROYECTOS EXTERNOS

POR EL COMPROMISO CONTINGENTE DE DEVOLU
CION DEL IVA RECUPERADO EN EJERCICIOS
ANTERIORES

POR EL CUMPLIMIENTO EN SU CASO, DE LA RESO
LUCION DE LAS AUTORIDADES HACENDARIAS QUE
DETERMINEN SU PAGO

POR LOS AUMENTOS DEL PATRIMONIO EN
BIENES MUEBLES E INMUEBLES APORTADOS
POR EL GOBIERNO FEDERAL

POR EL VALOR DE LOS BIENES INVENTARIABLES
OTORGADOS POR LA ENTIDAD EN DONACION

*PAPEL DE
TRABAJO

*RESOLUCION
LEGAL

*ACTA
ADMONTIVA

*ACTA
ADMONTIVA

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

163
164
165
166
167
168
169
170
171
172

521

210

160
161
162
163
164
165
166
168
169
170
171
172

311

210

113

311

160
162
163
164
165
166
168
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169

170
171
172
*ACTA
100 | POR EL IMPORTE DE LOS BIENES INVENTARIABLES | ADMONTIVA EVENTUAL 311 160
QUE CAUSEN BAJA POR OTROS CONCEPTOS 162
163
164
165
166
168
169
170
171
172
*ACTA
101 | POR EL VALOR DE LOS BIENES INVENTARIABLES ADMONTIVA EVENTUAL 160 313
RECIBIDOS POR LA ENTIDAD POR DONACION 163
164
165
166
168
169
170
171
172
*REPOSICION DE
102 | POR LA COMPROBACION DE LOS GASTOS FONDOS FIJOS CONSTANTE 650 640
*LIQUIDACION
Y VIATICOS CORRESPONDIENTES A PROYECTOS DE VIATICOS
EXTERNOS.
103 | POR LOS ANTICIPOS OTORGADOS A LOS PRO *PEDIDO CONSTANTE 642 643
VEEDORES DE ACUERDO A ESPECIFICACIONES 644
DE PROYECTOS EXTERNOS DE PATROCINADORES
EXTERNOS.
104 | POR LA APLICACION DEL ANTICIPO AL PAGO DEL | *PEDIDO CONSTANTE 643 642
PROVEEDOR DE PROYECTO NACIONAL Y
EXTRANJERO 644
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105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

POR LAS APORTACIONES RECIBIDAS PARA LA
EJECUCION DE PROYECTOS EXTERNOS
PATROCINADOS

POR INSTITUCIONES NACIONALES Y EXTRANJERAS.

POR EL FINIQUITO AL TERMINO DEL PROYECTO

POR LA REEXPRESION DE LOS RECURSOS EN
MONEDA

EXTRANJERA DE LOS PROYECTOS FINANCIADOS
POR

INSTITUCIONES INTERNACIONALES

IMPORTE PARA CONTROLAR LOS TRASPASOS POR
PRESTAMOS ENTRE CUENTAS BANCARIAS

LIQUIDACION DE LOS PRESTAMOS DE LOS
TRASPASOS

BANCARIOS

POR EL TRASPASO DE DETERMINADOS IMPORTES
POR

ANTICIPOS AL PROVEEDOR EXTRANJERO, SWETS
AND

ZEINTLINGER POR SUSCRIPCIONES PENDIENTES DE
RECIBIR DE PERIODOS ANTERIORES A 1994

POR LA RECEPCION DE LAS PUBLICACIONES
TECNICAS

Y CIENTIFICAS DEL PROVEEDOR SWETS AND
ZEINTLINGER

DEL PERIODOS ANTERIORES A 1994

POR LOS CREDITOS OPERADOS POR EL BANCO
PENDIENTES

DE ACLARACION PARA SU IDENTIFICACION DE
REGISTRO

DEFINITIVO.

POR LOS CARGOS OPERADOS POR EL BANCO
PENDIENTES

DE ACLARACION PARA SU IDENTIFICACION DE
REGISTRO

DEFINITIVO.

POR LOS MOVIMIENTOS DE CONCILIACION
REGISTRADOS

EN ESTA CUENTA, ACLARADOS POR EL BANCO.

*FICHA DE
DEPOSITO

*PAPEL DE
TRABAJO

*OFICIO

*PAPEL DE
TRABAJO

*OFICIO

*OFICIO

*PEDIDO

*PEDIDO

*ESTADO DE

CUENTA

*OFICIO

*OFICO

CONSTANTE

EVENTUAL

MENSUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

EVENTUAL

648

649

648

633

664

676

677

681

682

682

649

648

649

664

663

677

676

682

681

681
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115

POR EL CIERRE DEL EJERCICIO

*BALANZA DE
COMPROBACION

ANUAL

210
211
213
214
215
216
217
218
219
173
175
300
311
312
313
314
315

111
112
113
114
121
127
128
129
141
142
151
152
153
155
157
158
160
161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
171
172
174
181
185
186
187
189

316
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8.2. — ANEXO 2 CATALOGO DE CUENTAS
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11
111
112
113
114
121
126
127
128
141
142
151
153
155
157
158

1.2

160
161
162
163
164
165
166
168
169
170
171
172
173
174
175
181

ACTIVO
Activo Circulante

Activo Fijo

Caja

Fondos Fijos de Caja

Bancos

Inversiones

Documentos por Cobrar
Responsabilidades

Deudores Diversos

Estimaciones para Cuentas Incobrables
Almaceén de Publicaciones

Almacén General

Anticipo a Proveedores

Anticipo a Contratistas

Ministracion de Recursos Campus
Bonificacién Fiscal

Ministracion de Recursos Campus Montecillo

Equipo e Instrumental Medico

Terrenos

Edificios y Construcciones

Mobiliario y Equipo de Administracién
Mag.y Equipo Agrop.y De Comunicacion
Vehiculos y Equipo de Transporte
Herramientas

Maquinaria y Equipo Eléctrico

Equipo de Procesamiento de Datos
Equipo e Instrumental de Laboratorio
Equipo Educacional y Recreativo
Bienes Artisticos y Culturales
Depreciacion Acumulada de Activo Fijo
Revaluacién de Activo Fijo

Revaluacion de la Deprec. Acumulada de Act. Fijo
Obras en Proceso
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1.3 Activo Diferido

185 Pagos Anticipados
1.4 otro activo
189 Depositos en Garantia
PASIVO
2.1 Pasivo a Corto Plazo
210 Reserva por Devolucion de I.V.A.
211 Proveedores
213 Impuestos por Pagar
214 Desc. y Retenciones a Favor de Terceros
215 Acreedores Diversos
216 Sueldos por Pagar
217 Fondos en Admon. Proyectos Nacionales
218 Fondos en Admon. Proyectos Internacionales
219 Bonificacién Fiscal por Pagar
2.2 Pasivo Diferido
231 Cobros Anticipados
PATRIMONIO
300 Superavit por Revaluacién
311 Patrimonio
312 Transferencias para Gasto de Capital
313 Incrementos al Patrimonio
314 Resultados de Ejercicios Anteriores
315 Resultado del Ejercicio
CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS
Ingresos
411 Transferencias para Gasto Corriente
421 Colegiaturas
422 Otras Cuotas
423 Venta de Productos y Subproductos
424 Venta de Servicios
426 Productos Financieros
427 Otros Productos
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511
521

631
632
633
634

640
641
642
643
644
648
649
650
663
664
672
673
676
677
681
682
687
688
689
690
691
692
693
694

CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

Gastos

Costo de Programas Internos
Otros Gastos

CUENTAS DE ORDEN

Presupuestales

De Memorandum

Presupuesto de Egresos Autorizado(Acreedora)
Presupuesto de Egresos por Ejercer (Deudora)
Presupuesto de Egresos Comprometido (Deudora)
Presupuesto de Egresos Ejercido (Deudora)

Adeudos por Cobrar (deudora)

Adeudos Cobrados (acreedora)

Anticipos a Prove. Nacionales. y Extranj.(deudora)
Anticipos a Prove. Proyectos Nales.(acreedora)
Anticipos a Provee. Proyectos Inter. (acreedora)
Ministraciones recibidas (deudora)

Ministraciones cumplidas (acreedora)

Adeudos Cobrados Proy. Externos(acreedora)
Fondos Deudores (deudora)

Fondos Acreedores (acreedora)

Colegiatura por Cobrar (Deudora)

Recibo de Colegiaturas Emitidas (Acreedora)
Anticipo a Proveedores por Comprobar (Deudora)
Compro. de Anticipo a Proveedores (Acreedora)
Operaciones Bancarias por Aclarar(Deudora)
Aclaracion de Operaciones Bancarias(Acreedora)
Rec. Otorg. enFidei. P/Fdo. Ret. Vol. Deudor
Otor. de Rec. enFidei. Fon. Ret. Vol.

Bienes Muebles e Inmuebles Usufructo

Usufructo Bienes Muebles e Inmuebles

Convenio Para Evaluacion

Evaluacion Convenio

Fideicomiso Cuentas Deudoras

Fideicomiso Cuentas Acreedoras
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8.3. — ANEXO 3 NIVELES JERARQUICOS DE APLICACION DE LAS TARIFAS DE
VIATICOS.
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Las cuotas maximas de vidticos para el desempefio de comisiones en la Republica
Mexicana se asignaran de acuerdo al lugar (zonas econémicas) en que se realice la
comisién y el grupo jerarquico que corresponda al servidor publico conforme a la siguiente
tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN TERRITORIO NACIONAL EN
MONEDA NACIONAL

GRUPO JERARQUICO “A” “B”
En zonas de la Republica En zonas de la Republica
Mexicana mas econdémicas Mexicana menos
econdémicas
Para personal operativo $870.00 $990.00
P hasta L $1,250.00 $1,700.00
K hasta G $1,650.00 $3,240.00

Para efectos de lo previsto en esta norma y la tabla anterior, las ciudades mas
econdmicas y menos econdmicas se sefialan a continuacion:

“A” “B”
Ciudades mas Ciudades menos econdmicas
econdmicas

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero

Cancun del Estado de Quintana Roo

Resto del territorio nacional Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas

Los Cabos del Estado de Baja california Sur

Saltillo del Estado de Coahuila

Cuotas maximas para viaticos internacionales

Las cuotas maximas de viaticos que se asignen a los servidores publicos en el
desempefio de comisiones en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a
la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

TODOS LOS GRUPOS Cuotas maximas diarias
JERARQUICOS establecidas en délares de
TODOS LOS PAISES los Estados Unidos de
América.
450
PAISES DONDE EL EURO Cuotas maximas diarias
ES LA MONEDA DE establecidas en euros
CURSO LEGAL 450
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8.4. — ANEXO 4 RECIBO DE MINISTRACION DE VIATICOS.
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RECIBO DE MINISTRACION DE VIATICOS

Recibi de la Tesoreria del Colegio de Postgraduados la cantidad de $

( ), via transferencia electronica para el
desarrollo de la comision, conforme al siguiente desglose:

CUOTA DIARIA PARA VIATICOS $ X dia=$

*GASTOS DE TRANSPORTE (solo autobus, gasolina, peajes) =%

BOLETO DE AVION: SI()NO ()

- ITINERARIO, FECHA, HORA

TOTAL RECIBIDO $

*El monto por combustible deberd ser conforme al célculo establecido en el Numeral 9, de las
presentes Politicas.
**|_a tarifa de viaticos y combustibles es responsabilidad de quien Autoriza y los ejerce.

Me comprometo a comprobar la suma recibida en un plazo de 5 dias hébiles siguientes al término
de mi comision y autorizo al Colegio de Postgraduados para que de no ser asi, se proceda al
descuento de dicho monto via nédmina a mas tardar en la segunda quincena siguiente a aquella en
que se venza el plazo.

RECIBE COMISION

Nombre y Firma

107

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL NOVIEMBRE DE 2012



AUTORIZACION DE LOS VIATICOS OTORGADOS

La autorizacion para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes
correspondera:
a) Tratandose de comisiones en el extranjero:
i) Al Director General respecto de los inferiores jerarquicos inmediatos, y
ii) A los titulares de las Secretarias Académica y Administrativa, a las cuales
se encuentre adscrito el servidor publico comisionado, y
b) Al titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor
publico comisionado, para las comisiones en territorio nacional.
En caso de que dicho titular no tenga como minimo nivel jerarquico de Director General
Adjunto o equivalente, dicha autorizacién correspondera al superior jerarquico que cumpla
este requisito.
La facultad de autorizacion a que se refiere el inciso a) subinciso i) de este numeral, podra
ser delegada al Secretario Académico y al Secretario Administrativo.
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8.5. — ANEXO 5 REGISTRO UNICO DE COMISIONES Y OFICIO DE ASIGNACION.
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ANEXO 1
REGISTRO UNICO DE COMISIONES AL PERSONAL

Fecha:

A.- CARTA COMISION

COMISION No. INICIO AMPLIACION

NOMBRE:

CARGO:

ADSCRIPCION:

Con el objeto de desarrollar los
de

trabajos

le comunico que ha sido comisionado a la

ciudad

de , por un periodo de __ dias, a partir del

de de 2012.

Al término de su comisién, debera presentarme un informe de los resultados de la misma en un

plazo que no excedera de 5 dias habiles junto con la comprobacion correspondiente.

AUTORIZA

Nombre y Firma
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OFICIO DE COMISION

Nombre y Cargo del Servidor Publico Comisionado

Por medio del presente, me permito informarle (s) a usted (es) que ha (n) sido designado
(s) para realizar la comisién que enseguida se detalla:

Lugar:

Periodo:

Del <dia> de <mes> del <afio> Al <dia> de <mes> del <afio>

Obijetivo:

Por lo anterior debera solicitar al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
los viaticos y pasajes en los formatos autorizados, de igual manera al término de la
comision debera requisitar el “Formato de Liquidacion de Viaticos y Traslado de Personal”
en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.

Atentamente

JEFE INMEDIATO DEL COMISIONADO

MINIMO DIRECTOR DE AREA

C.c.p. Responsable de la UBPP del comisionado.
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