I) COLECIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSERANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGR COLAS

Montecillo, Puebla, Cérdoba, Veracruz, Tabasco, Campeche, San Luis Potosi

COMITE DE MEJORA
REGULATORIA
INTERNA

CONSTANCIA, QUE CON LAS ATRIBUCIONES QUE LE OTORGA LA DECIMA VINETA, DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS, EN EL APARTADO
CP73, EL LIC. MANUEL VENADO CASTRO, DIRECTOR FINANCIERO, EMITE A FAVOR DE LA
ACTUALIZACION DE LA NORMA INTERNA INTITULADA “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA”, EN EL SIGUIENTE TENOR:

1. El diecinueve de julio del dos mil doce,” en la Tercera Sesion Ordinaria del Comité de Mejora
Regulatoria Interna del Colegio de Postgraduados (COMERI), se somete a consideracion del
mismo el proyecto normativo intitulado “Manual de Procedimientos del Departamento de
Tesoreria (Actualizacién)’, iniciando asi el proceso de calidad regulatoria, hecho registrado en
el segundo acuerdo de la sesién en comento.

2. Siguiendo el procedimiento estipulado en los “Lineamientos por los que se Establece el Proceso

de Calidad Regulatoria en el Colegio de Postgraduados”, en la Cuarta sesién Extraordinaria del
COMERI, ocurrida el dia nueve de agosto de dos mil doce, dicho Organo Colegiado, con
fundamento en los dispuesto por el Lineamiento Décimo Quinto, tomando en cuenta Ila
complejidad del proyecto de' actualizacién presentado, determiné ‘ampliar el término por diez
dias habiles. ST : '

3. Al continuar con el proceso de calidad regulatoria iniciado por el proyecto de actualizacion

normativo referido, en la Quinta Sesidén Extraordinaria, celebrada el 30 de agosto de 2012, se

revisaron y analizaron los comentarios y opiniones recibidos del proyecto de referencia y el
. COMERI emite dictamen favorable en términos de lo dispuesto por el primer parrafo del

Lineamiento Décimo Quinto de los Lineamientos citados en el numeral 2, actualizandose las

secciones DFDT09 (Control de Fondo Fijo), DFDT11 (Disponibilidades Financieras en el
- Sistema Integral de Informacién) y DFDT12 (Cadenas Productivas).

4. En atencién al Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal, asi como ala Procuraduria- General de Ia Republica a
abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 10 de agosto de 2010, se remitid a la Secretaria de la Funcién Publica, el
proyecto de actualizacion en cita, recibiendo la determinacion respectiva mediante el oficio No.
1101.-5313 de la Direccién General Adjunta de Legislacion y Consulta.

Considerando lo expuesto, el Lic. Manuel Venado Castro, Director Financiero del Colegio de
Postgraduados, para todos los efectos legales a que haya lugar, deja constancia de que la
regulacion interna intitulada: “Manual de Procedimiento del Departamento de Tesoreria
(Actualizaci6n)”, obtuvo dictamen favorable por parte del COMER], correspondiendo por lo
tanto que inicie su vigencia y aplicacién en el Colegio de Postgraduados, a mas tardar tres
dias habiles posteriores a la fecha de emisién de la presente constancia y dentro del mismo
periodo debera incluirse en la Normateca interna de la Institucion

CONSTANCIA emitida en Montecillo, Mpio. de Texcoco, Estado de México, el doce de Octubre
del dos mil doce.
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El presente manual ha sido. elaborado, con el propésitode brindar informacién clara y
sencilla de los procedimientos que actualmente se establecen en este Departamento, para
llevar un control éptimo de las actividadesde ingresos y egresos, que se efectuan en el
ColegiodePostgraduados.

Contiene la descripcion de las operaciones, formatos e instructivos que se requieren en
cada caso, indicando politicas que norman cada procedimiento, con el proposuto de
alcanzar los objetivos establecidos para cada uno de ellos.

Este manual fue emitido en su primera version, el 25 de enero de 2010. Para su
actualizacion, se sometieron al proceso de calidad regulatoria las modificaciones que se
registran en las secciones DFDTQ9 (Control del Fondo Fijo), DFDT11 (Disponibilidades
Financieras en el Sistema Integral de Informacién) y DFDT12 (Cadenas Productivas),
obteniéndose dictamen favorable del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Colegio de
Postgraduados (COMERI), en la quinta sesion extraordinaria, ocurrida el 30 de agosto de
2012.

Con Ia emision del presente documento, se deja sin efectos normatlvos Ia pnmera

versién del Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria..

Emitido en Montecillo, Mpio. de Texcoco, Estédo de México, el doce de Octubre de dos mil
doce.

<
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l.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

-

AMBITO FEDERAL

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos MeXiCanos. 'D.jO.F. 05/02/1917 y sus reformas y adiciones.

LEYES

Ley Orgénica de la Admihistr_acién Publica Federal D.OF 14/06/2012.

Ley Federal de las Entidades Paraestataleé. D.O.F. 14/05/1986; ultima reforma D.O.F. 09/04/2012.
Ley de Ciencia y Tecnologfa. D.O.F. 05/06/2002; Gitima feforr_na D.OF. 28/01/2011.

Ley de ingresos dela Federacién parael Ejercicio Ffscél correSbondiente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Serwcms deI Sector PUb|ICO D O.F. 04/01/2000 tltima reforma
D.O.F. 16/01/2012. : :

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacnonados con las Mlsmas D.O.F. 04/01/2000; dltima reforma D.O.F.
09/04/2012.

Ley de Planeacion. D.O.F. 05/01/1983; ultima reforma D.O.F. 09/04/2012.

Ley de Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 01/01/2002; dltima reforma D.O.F. 25/05/2012.
Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O F 07/12/2008, T
Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacnén D. O.F. 311121 985; ultima reforma D. O F. 09/04/2012

Ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendana D.O.F. 30/03/2006; ultlma reforma DO F.
09/04/2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04/08/1994, ultima reforma D.O.F. 09/04/2012.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D_!O.F. 11/06/2002; Gltima
reforma D.O.F. 08/06/2012.

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01/04/1 970 ultima reforma D.O.F. 09/04/2012

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico. D.O.F. 1 9/12/2002; ultima
reforma D.O.F. 09/04/2012.

Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20/05/2004; ultima reforma D.O.F. 16/01/2012.
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos D.O.F. 09/04/2012.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores alServiéio del Estado D.O.F 27/05/2011.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado D.O.F. 12/06/2009.

CODIGOS FEDERALES Y LOCALES

Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F.31/12/1981; ltima reforma D.O.F. 12/12/2011.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 26/01/1990: dltima reforma
D.O.F.23/1 1/2010

Reglamento Interior del Coleglo de Postgraduados 1997 D.O.F. 25/11/1997.

Reglamento para el Pago de Servnc:os Académicos del Coleglo de Postgraduados 02/05/2005.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 20/08/2001
ultima reforma D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley de Obras Pubhcas y Servicios Relacionados con las mlsmas D.O.F.20/08/200; dltima
reforma 28/07/2010. '

Reglamento de la Ley,del, Impuesto sobre la Renta. D.O.F. 17/1 0/2003; ultima reforma D.O.F.04/12/2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendana DOF~05/09/2007 ultlma o

T reforma DIOF04/09/20097

Reglamento de la Ley Federal de Transparencua y Acceso ala InformacuSn Publlca Gubernamental D.O.F-
11/06/2003. A

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Pblico. D.O-F-
29/11/2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F.04/12/2006.

DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Decreto de Creacion del Colegio de Postgraduados D.O.F. 17/01/1979.
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DISPOSICIONES
Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica Federal para su Incorporacién al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Fmancrera S.N.C.,
Instntucnén de Banca de Desarrollo. D.O.F, 25/06/2009.

LINEAMIENTOS

Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medldas de Austerldad y D|$C|pl|na del
Gastodela Admnmstracuon Publica Federal. Ultima reforma D.O.F. 14/05/2007.

Lineamientos generales para el proceso de programacion y presupuestacion para el ejercicio fiscal
correspondlente :

Lineamientos para el seguimiento de la - rentabllldad de los programas y proyectos de inversién de la
Administracién Publlca Federal. D.O.F. 18/03/2008

Lineamientos para el registro en la cartera de programas y proyectos de inversion. D.O.F. 18/03/2008.

Lineamientos para la determmamén delos requerlmlentos de informacién que deberé contener el mecanismo

de pIaneacnén de programas y proyectos de |nverS|6n D.O.F. 27/04/2012

Llneamlentos para que las dependenmas y entidades de la Admlnlstramén Publica Federal celebren y
registren como inversion los contratos de arrendamiento financiero D.O.F. 28/11/2008.

Lineamientos que deberan observarlas dependencias y entidades de la administracién publica federal en el
envio, recepcién y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra
comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de acceso a la Informacion Publica D.O.F. 29/06/2007.
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RESOLUCIONES

Resolucién por la que se reconoce al organismo publico descentrahzado denominado Colegio de
Postgraduados sectorizado a la Secretaria de Agricultura, Ganaderla Desarrollo Rural Pesca y Alimentacién,
como Centro Publlco de Inveshgacnén D. O F. 8/08/2001.

POLITICAS

Politicas de Ingreso'y Seguimiento del SFPI del Colegio de Postgraduados. ’
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DFDTO1- INGRESO DE RECURSOS FISCALES

Objetivo del Procedimiento

06 [2000] 8

Llevar a cabo el segunmlento y control del: mgreso de Ios recursos fiscales para Ia correcta aplicaciéon de la

ministracion mensual del presupuesto autorlzado conforme al calendano anuahzado con base mensual

Politicas de Operacion

- El Departa‘mento d‘e Gestoria Gubernamental del COLPOS debéré notificar a la Tesorerfa de la

Federacion el numero de cuenta para el depésito de las mmlstramones con un mes de anttcnpac:én al

inicio de cada ejercicio fiscal.

*+ lLas solicitudes de ministracién de,fondos> se deberan enviar a la Tésoreria de la Federacién de 10 a 156

dias antes de cada mes, de acuerdo al calendario de pagos previamente establecido, del cual el

Departamento de Gestoria Gubernamental del Colegio de Postgraduados tramitara y conservara una

copia fotostatica del calendario de pagos, a fin de que pueda cumpl_ir en tiempo con la solicitud de

ministracién de fondos.

- EI Departamento de Tesoreria es el Unico conducto. por medio del cual se recnblrén los mgresos por

Subsidio Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TES!
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D'ESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DEDT01- INGRESO DE REGURSOS FISCALES _

br

)]

b‘e"paﬁarﬁ%eh‘to
de Tesoreria

Recibe calendario

de pagos
correspondiente al
ejercicio fiscal.

| Registra el

calendario de
pagos. ’

Archiva Calendario
de pagos.

Recibe estado de
cuenta con
depdsito mensual

Elabora el recibo.
oficial de
ministracion.

Registra el ingreso
mensual de
ministracién
emitiendo pdéliza

Fiima y sella
podliza de ingreso y
recibo oficial

-~

Elabora _
concentrado  de
ingresos del dia.

‘SAGARPA,

Recibe estado de cuenta bancario de

Gubernamental del COLPOS, el
calendario de pagos avalado por la
" correspondiente ~ al
ejercicio  fiscal, distribuido  por
programa, subprograma, proyecto,
capitulo y partida, asi como las
aplicaciones liquidas autorizadas
durante el aflo respectivo.

Registra en el archivo electrénico de
correspondencia el calendario de
pagos

Archiva en la carpeta de Liberacién
de Recursos el calendario de pagos.

la cuenta para ingreso del recurso
fiscal, confirmando el depésito de la

ministracién, dentro del periodo
mensual autorizado.
Elabora el recibo oficial de

ministracién en original y tres tantos. .

Registra en el sistema automatizado
de ingresos, el ingreso mensual de|
ministracion emitiendo la péliza de
ingreso correspondiente.

Firma y sella péliza de ingreso y
recibo oficial de ministracion

Se elabora un concentrado de los
ingresos del dia, el cual es firmado
para entregar al Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal.

(Original)

Calendario de Pagos
(Original)

Calendario de Pagos

Estado de Cuenta
(Original)

Recibo Oficial .
(Original y cuatro
copias)

Pélizé de Ingresos
(Original y copia)

Recibo Oficial
(Original y cuatro
copias)

Pdliza de Ingresos
(Original y copia)

Concentrado de
Ingresos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TESQ) A
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FECHA DE ELABORACION

NUM. DE PAGINA

ANO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO. DFDT01- INGRESO DE RECURSOS FISCALES

. Departamento
de Tesoreria

10

1"

12

l Turna béllza de

ingreso y recibo
oficial de
ministracién.

Recaba sello. y
firma de recibido

Archiva.
concentrado  de
ingresos.

. recibo

Archiva

oficial original en la
carpeta de
Liberacion ~  de

Recursos.

|y copia del
‘ministracion

ly Control Presupuestal

sellado.  de -

Turna 'conc.ent;édo. de ' ingresos
acompafiado de la poliza de ingresos
recibo oficial de

Recaba sello y firmado de recibido)
por el Departamento de Contabtlldad

Archiva copia del concentrado de
ingresos debidamente firmado y
_recibido . por el
Departamento - de Contabilidad vy
Control Presupuestal.

Archiva recibjo,_oﬁCiaI original en la
carpeta. de Liberacién de Recursos,
una copia para el minutario, copla en
para el ingreso.

Fin del Procedimiento

Concentrado de
Ingresos.
Recibo Oficial
(Copia)

Concentrado de »
Ingresos

Péliza de Ingresos
(Original y copia)
Concentrado de
Ingresos. ]
(original y copia)

Recibo oficial.
(original )

ll
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DFDT01- INGRESO DE RECURSOS FISCALES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1

Recibe calendario
de pagos
correspondiente al

ejercicio fiscal

CALENDARIO DE

Registra el
calendario de
pagos.

CALENTJARIO DE

Recibe estado de
cuenta con
deposito mensual

ESTADP DE CUENTA

Recibe estado de
cuenta con
depésito mensual

Elabora el recibo

oficial de
ministraciéon

10

egistra el ingreso
mensual de
ministracion

Recaba sello'y
firma de recibido

emitiendo péliza por el DCyCP
E jcentrado de
ingfesos
v 11
Fimaysella | o : ] Archiva
pdliza de ingreso y — B concentrado de

recibo oficial

ingresos

RECIB

Elabora 12
concentrado de ) Y
1 ,",‘9’95_" s f’e!.‘??a. . ‘ . Arehiva»Reeivboz .
IP\O Fentraco ge Oficial Original
ingrpsos

\ 4 9

Turna péliza de |
ingreso y recibo ;
oficial de )
Ministracién

Concgntrado de
jingredos

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

DE INGRESOS
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DFDTO2- APERTURA CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS
BANCARIAS '

Objetivo del Procedimiento

Realizar el registro y/o tramite para la apertura, cancelacién y/o cambio de firmas de cuentas bancarias

necesarias para el manejo de los recursos Fiscales, Propios y proyectos existentes en el COLPOS para

mantener el adecuado control y registro del padron de cuentas bancarias del COLPOS y sus saldos

correspondientes.

Politicas de Operacion

X

El Departamento de Tesoreria debera integrar un péd_rén de cuentas bancarias del COLPOS, en base a
lo reportado por los:Cam'pu's: ‘y areas usuarias que manejen cuentas bancarias, c‘ohtemplahdo como
minimo los siguientes datos: Nombre de la institucién bancaria, nimero de cuenta, nimero de Clabe
interbancaria, uso de la cuenta, saldo a fin de mes, personal que firma y manéja los re_éursos y vigencia
de la cuenta. |

Los Administradores y/o areas usuarias de cuentas, solicitaran al Departamento de Tesoreria de la
Administracién Central, autorizacién para la apertura de una cuenta bancaria.

Los Administradores y/o areas usuarias de cuentas bancarias, serén responsables del uso y manejo de

. los recursos.

La apertura de cuentas bancarias se llevara a cabo con previa autorizacion del Departamento de
Tesoreria de la Sede.

_ En los primeros 5 dias habiles de cada mes, recibe el Departarhento de Tesoreria de los

Administradores y/o Usuarios de cuentas la informacion completa de sus cuentas bancarias, para tener
actualizado el padron de cuentas bancarias del COLPOS.

El Departamento de Tesoreria es el responsable del resguardo de chequeras de la Administracion
Central del COLPOS correspondientes a recursos fiscales, recursos propios y cuentas eje de proyectos.

Los cheques deberan ser firmados mancomunadamente por dos de los siguientes funcionarios, Director
General, Secretario Académico, Secretario Administrativo y/o Director de Finanzas.
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+ Cuando se cancele una cuenta que corresponda a recursos fiscales y se tengan saldos a favor, se
llevara a cabo el entero de los recursos no utilizados conforme a la normatividad, debiéndose autorizar
por la Secretaria Administrativa y/o la Direccién de Finanzas.

* La cancelacién de cuentas debera hacerse mediante el formato que proporcione la institucién bancaria
ylo mediante oficio en caso de no contarse con dicho formato, devolviendo los cheques sobrantes y
elaborando la -’justiﬁcacién de cancelacion.
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| DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT02- APERTURA,CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS -

No

Usuarios Areas
Administrativas,
Direccién de
Finanzas.

Departamento
de Tesoreria

TEnvia solicitud de

|cancelaciono .

apertura,
cancelacién o
cambio de firmas
de cuenta

Recibe solicitud de
apertura,

cambio de firmas

Realiza y envia la
solicitud al ‘banco

|una

‘¢ Solicitud de apertura?

Envia al Departamento de Tesoreria,
solicitud de apertura, cancelaciéon o
cambio de firmas de una cuenta
bancaria con todos los datos
completos para el padrén de cuentas,
con base a un proyecto existente y de
acuerdo al convenio correspondiente

(Con copia para la. Secretaria
Administrativa 'y la Direccion de
Finanzas). :

Recibe solicitud de apertura,

cancelacion o cambio. de firmas ‘de
cuenta bancaria para un
determinado proyecto y convenios.

SI: Continta en la Actividad num. 03 |
NO: ; Solicitud de cancelacién?

Sl: Pasa a la actividad num. 11.
NO: Pasa a la actividad nim. 17.

Realiza oficio y envia la solicitud por
escrito para la apertura de cuenta, al

cio
(Original y dos copias)

Oficio
(Original)

Oficio
(Original)

Tindicado—por el

solicitante’

Recibe del banco|

tarjeta de firmas yj
contrato.

Recaba firma de
los responsables y
de los funcionarios
con base al
convenio

Envia al banco
tarjeta de firmas y
el contrato

banco indicado por el solicitante de Ta|

cuenta.

Recibe del banco contrato revisado y
tarjeta de firmas para su llenado.

Recaba en la tarjeta y el contrato la
firma de los responsables del manejo
de los recursos de la cuenta y de los|
funcionarios responsables con base al
convenio de que se trate.

Envia al banco la tarjeta de firmas|
autorizadas y el contrato y/o convenio
firmado por todos los que intervienen
en el mismo para digitalizar las firmas.

Contrato
(Original)
Tarjeta de Firmas
(original)

Contrato
(Original)
Taijeta de Firmas
(original)

Tarjeta de Firmas
(original)
Contrato
(Original y copia)
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
TESORERIA MES Ao 15
06 | 2009 \

- DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO. DFDT02- APERTURA,CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

Nombri

epartamento
de Tesoreria -

[Recibe fa CLABE

Interbancaria.

Recibe fa clabe interbancaria de

digitos (CLABE), junto con el contrato

-(Original)

Tarjeta de Firmas

y/o convenio y tarjeta de firmas. (original)
8 [Notifica los datos |Envia oficio donde notifica a los| Oficio
de la cuentay responsables del manejo de la cuental g’"g'"a')
.. ontrato
copia del contrato | los datos completos de la cuenta y| copia)
copia del contrato. :

9 |Registrala Registra la informacioén| Tarjeta de Firmas
informacion de la | correspondiente de la cuenta en el g’”g'"a')

. ontrato
cuenta en el padron de cuentas bancarias . dell (originay)
padrén | COLPOS, anexando: las copias del :

' contrato y/o convenio y ia tarjeta de
firmas. ' '
Pasa a Fin del Procedimiento
Departamento 10 |Elabora solicitud | Elabora oficio solicitando a lg] Oficio )
de Tesoreria ylo justificacion Institucion Bancaria y/o justificacion| (Originaly copia)
. X eques sobrantes
para cancelacion | para la cancelacion de la cuenta. (Original)
de la cuenta

11 |Envia oficio | Envia oficio solicitando a la Institucion| ©ficio .

.. . . (Original y copia)
solicitando la | Bancaria la cancelacion de la cuenta. | cheques sobrantes
cancelacion a la (Original)
Institucion

1Bafcaria, 77
12 |Recaba firma y|Recaba firma y sello de recibido por Ig] oOficio
sello de recibido | Institucién Bancaria. (copia)

13 |Archiva acuse Archiva acuse debidamente firmado Y| oficio.
debidamente sellado. (copia)
firmado.

14 |Registra la[ Registra la informacién
informacion de| correspondiente a la cancelacion de

cancelaciéon en el
padrén

la cuenta en el padrén de cuentas|
bancarias del COLPOS, anexando la
copia de la solicitud y/o justificaciéon
de la cancelacién.

Pasa a Fin del Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TE,
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M_ANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘_ FECHA DE ELA_BORA(;.IOQ ‘ NUM. DE PAGINA
TESORERIA ' MES AfO 16
' 06 | 2009

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT02- APERTURA,CANCELACION Y CAMBIO OE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

Departamento
de Tesoreria

16

17

18

19

20

TElabora

solicitud
de cambio de
firmas.

Enviaala
Institucién
Bancaria solicitud

Recibe tarjeta de
firmas

Recaba las nuevas
firmas.

Elabora y envia
oficio y tarjeta a la
Institucién
Bancaria.

Registra la
informacién en el
padrén de cuentas
bancarias.

firmas.

Envia a la Institucion Bancaria
correspondiente, la - solicitud de
cambio de firmas.

Recibe tarjeta de firmas.

Recaba las nuevas firmas autorizadas|

en la tarjeta.

Elabora 'y envia -oficio junto con la
tarjeta de firmas a la Institucién
Bancaria, para que realice |Ia
digitalizacién y cambio de las mismas

Registra la informacion
correspondiente al cambio de firmas
de la cuenta en el padrén de cuentas
bancarias del COLPOS, anexando lg
nueva tarjeta de firmas enviada por la
mstntumén bancana

Fin del Procedimiento

Elabora oficio sohcntando el cambio de |

Oficio.

(original, copia)

Oficio. :
(original, copia)

Tarjeta de firmas
Tarjeta de firmas

Oficio
(original, copia)
Tarjeta de firmas
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QOLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION

NUM. DE PAGINA
TESORERIA _MES ARO 17
‘ 06 | 2009 |
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO. DEDT02- APERTURA,CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

1
Envia solicitud de
apertura,
cancelacién o
cambio de firmas
de cuenta usuario

Recibe solicitud
de apertura,
cancelacion o
cambio de firmas

| QFICIOf

¢ Solicitud de
apertura?

solicitud &l bahco 5
indicado por el
soficitante

{oFicid] P
Y 4

Recibe del banco |___
tarjeta de firmasy | ©

¢ Solicitud de
gancelacion?,

Realizayenviala| = . .

5

'{ Recaba firma de los

" base al convenio

responsables y de
los funcionarios con .

Envia al banco
tarjetade firmasy

Recibe 1a Clabe
interbancaria, el
contrato y 1a
. tageta de frmas

Notifica los datos
delacuentay
copia del contrato

Registra la

cuenta en el

informacion de la
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) v FECHA l.'.)E éLABO‘RACION . NUM. DE PAGINA
TESORERIA ‘ - MES | Ao ' 18
: : 06 | 2009
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DFDT02- AP_ERTURA,CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

o N O

10 .15 , l
%ﬁ‘ﬁ:;ﬁ;ﬁg’: Elabora soficitud | ' v 20
N de cambio d : -
para cancelacsén e ﬁrma]s e Registra ta informacion
-de la cuenta de cancelacion en el
OFICH /—\ - | padrén de las cuentas
bancarias
h 4 16 ' .
Envia solicitudalal ___.
v institucin 1
Envia oficio . bancaria
solicitando la
cancelacion de la

|DFIC!O/_\ :
FIN DEL

cuenta al banco
v 17 PROCEDIMIENTO

Recibe tarjeta de |

Recaba firmay
sello de recibido

. IOFICIO

v 13

Archiva acuse
debidamente
firmado

- Recaba las
‘nuevas firmas

Elabora y envia
oficio y tarjeta de
firmas al banco

Registra la
informacion de
cancelacién en el
padrén
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FECHA DE ELABORACION NUM. DE PAGINA

TESORERIA MES ARO 19
: » 06 2009

DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

Objetivo del Procedimiento

Controlar los pagos 'y erogacioﬁes que se realizan en el COLPOS mediante la adecuada generacion de

cheques o transferencias bancarias para los pagos relativos a la némina, proveedores, proyectos especiales

y reposicion de fondos fijos, a fin de agilizar el ejercicio del gasto fiscal, recursos propios y/o de proyectos

especiales.

Politicas de Operacion

Toda elaboracién de cheque debera ser autorizada por el Jefe de Departarento de Tesoreria.

La pdliza de cheque debera tener firma de la persona que la elabora'y del Jefe del Departamento de

Tesoreria

Todos los cheques emitidos deberan ser nominativos y firmados por lo menos con dos de los siguientes
funcionarios: Secretario Administrativo, Secretario Académico, Director de Finanzas o Director General.

Los trdmites de pago por la adquisicién de bienes, deberan ser realizados ante la Tesoreria por los
proveedores, en tanto que para el pago de servicios recibidos, se aceptaran tramites por parte del
personal del COLPOS, enca’rgado de validar y vigilar la realizacion de los mismos.

Toda péliza de cheque debera tener documentacion de soporte para su elaboracion.

Las facturas deberan estar a nombre del COLPOS, cumplir con todos los requisitos fiscales y se
recibiran los lunes y martes de 9:30 a 13:00 hrs. para su revision.

Los pagos de anticipos a proveedores no deberan exceder del 50% del importe total de la compra.

En el caso de transferencias bancarias, estas deberan realizarse antes de las 14:00 hrs. obteniendo el
acuse de envio de confirmacién, mismo que se reflejara en el estado de cuenta correspondiente.

La entrega de cheques a beneficiarios es de 9:30 a 13:00 en viernes, con excepcién de cheques para’
pago de pensién alimenticia y prestaciones inherentes al contrato colectivo de trabajo.

La entrega de cheques se efectuara previa identificacion del beneficiario, proveedor o contratista.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TES!
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o _ | | _FECHADE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
TESORERIA __MEs |  aRo 2‘0
e : 06 | 2009 -

Aquellas personas que tengan carta poder deberan presentar identificacién la cual se anexara en la
poéliza de cheque respectiva.

Los . beneficiarios, proveedores o contratistas debefén firmar_de re_cibido el cheque, en la péliza de
cheque respectiva para el cobro y en el caso de personas morales, alguno de los siguientes requisitos:
copia de acta constitutiva o carta poder emitido por la empresa junto con la credencial del IFE de quien
recibe. ' ' '

El plazo méxim'o para cobrar un cheque en el Depart'amento 'de Tesoreria, sefé.de 30 dias habiles, y
para hacerlo efectlvo en el banco ser4 de 90 dias naturales, de lo contrario se procederad a su

' cancelacnon baséndose en el articulo 181 de la Ley General de Titulos. y Operacmnes de Crédito.

Cuando el proveedor no se presente a cobrar su cheque en el plazo establecido, podra solicitar al
Depa'rtamento de Tesoreria la reexpedicién del mismo, siempre y cuando lo haga por escrito en hoja

membretada, explicando las causas y motivos.
Al cancelar un cheque se debera estampar un sello de cancelado y anexarlo a su péliza cheque.

Se debera enviar reporte de cheques cancelados, cheques efectivavmente cobrados por el beneficiario y
cheques en transito, al Departamento de Contabilidad en el cierre de cada mes, en tanto que la

cancelacion en transferencias bancarias se registra en forma inmediata.

Los cheques cancelados por vencimiento de fecha de cobro se enwaran al Departamento de

Contablhdad mediante oficio.

lnstanmas-supenores al Departamento de Tesoreria podran solicitar la cancelacién de cheque o
transferencia bancaria mediante oficio y debera de ser de manera inmediata.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA _MES

FECHA DE ELABORACION

NUM. DE PAGINA

ANO

06 | 2000 | 21

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

"Cbrboratlvo,

Campus,
Administrador,
Subdirector de
Consultoria y
Servicios 0
Proveedor

Departamento
de Tesoreria

Envia o entrega
documentos
necesarios para el

pago de diversos
conceptos '

Recibe
documentos para
elaboracion de
cheque o

transferencia

‘Recibe solicitud de expedicion de

Envia o entrega al Departamento de
Tesoreria a través de la Secretaria
Administrativa, Direccién de finanzas,
Departamento de Adquisiciones o del
Departamento de Contratos, con el
Vo.Bo. . Del . Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal
los documentos necesarios para la

elaboracion de cheque o solicitud de|

transferencia bancaria para el pago

de diversos conceptos y Consultoria |

Servicios.

cheque, oficio de instruccién vy
documentos necesarios para la
elaboracién de cheque o solicitud de
transferencia bancaria.

¢ Solicitud de Relaciones Laborales?
Sl: Contintia en la Actividad nim. 03

NO: ;Solicitud de pagos a4
proveedores? _

Sl: Pasa a la actividad num. 08 |

Documentacién soporte

Documentacién soporte

Verifica importe,
concepto de.pago.

Elabora cheque
y/o transferencia
bancaria.

| ndm. 14.

NO: ; Solicitud de viaticos?

Sl: Pasa a la actividad num. 2
NO: ; Solicitud de liquidacion de
viaticos?

Sl: Pasa a la actividad num. 12
NO: Consultoria y Servicios actividad

Verifica los importes, cuenta del
beneficiario, concepto del pago.
Elabora cheque y/o transferencia
bancaria

Solicitud de pago.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA = | MES _
06 | 2000 | 22

FECHA DE ELABORACION

NUM. DE PAGINA

ARNO

- DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

Departamento
de Tesoreria

Elabora 'ﬂpéllviza de
cheque y de
transferencia

Entrega cheque o

| comprobante de

transferencia a la
DJ

Recaba firma de
recibido.

Revisa que el
pedido y/o
solicitud cuente
con sello

- —.Réﬂa——— g—r'.esév e A

documentacién al
proveedor

Elabora péliza de Cheque y/o péliza
de Diario de transferencia. ‘

Entrega cheque o comprobante de
transferencia a la Direccién Juridica si
existe un juicio laboral o al
beneficiario.

Recaba firma de recibido de! abogado
correspondiente y/o del beneficiario.

Pasa a la Actividad nim. 17
Revisa que la factura cuente con sello]
de del almacén, pedido, que cumpla
con los requisitos fiscales.

¢ Documentacién correcta? '

Sk Pasa a la actividad num. 2
NO: Contintia en la actividad num. 9

Regresa documentacion al proveedor

Péliza Cheque
{Original y copia)

Péliza Cheque
(Original y copia)

Documentacién
(factura)

Documentacion

ihdicando oS motivos de réchazo

Pasa a Fin del Procedimiento
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DE POSTGRADUADOS

TESORERIA MES /
T 06 | 2009 | 23

FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA

ANO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTOQ: DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

10

11

13

12

Revisa la solicitud
de viaticos.

Elabora la:
transferencia

Revisala
Liquidacion de
Viaticos.

Elabora
transferencia
bancaria.

Pasa ala Actividad nam. 17

Revisa que la solicitud de viaticos
venga debidamente autorizada por el
Departamento de Contabilidad 'y
Control Presupuestal, - beneficiario,
importe y numero de cuenta a
depositar. : :

Elabora la transferencia bancaria.

Pasa a la Actividad nim. 1'7

Revisa que la Liquidacién de viaticos;
venga debidamente autorizada por el
Departamento de Contabilidad vy
Control Presupuestal, beneficiario,
importe y numero de cuenta 3
depositar

Elabora transferencia bancaria.

Solicitud de viaticos

Documentacién

Pasa a la Actividad niim. 17
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA

FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA '
MES ANO 24
06 | 2009 :

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

- 14 | Revisa los Revisa los documentos entregados y
Departamento documentos validados por el Departamento de
de Tesoreria entregados y Consultoria y Servicios para el tramite]
validados de de pago de proyectos especiales. .
proyectos
especiales
15 | Elabora cheque Elabora transferencia y/o cheque conf Cheque
ylo transferencia | base a los documentos aprobados por (Original)
: . . Péliza Cheque
: el Departamento . de Consultoria Y| original y copia)
Servicios.
16 |Entrega Cheque al |Entrega Cheque al beneficiariof Cheque
beneficiario recabando firma en la Péliza del (Original)
] o : Péliza Cheque
recabando firma | cheque. : (Original y copia)
17 | Elabora Elabora concentrado de los pagosj Reporte diario de
concentrado de los [ por  transferencias  y/o  cheques| Transferencias.
pagos por realizados del dia con base a lag
transferencias cuentas afectadas.
18 | Fotocopia soporte. | Fotocopia el soporte de las zfgi’,':;?)"tac'b"
transferencias y/o pélizas.de cheques. | Reporte diario de
= = S BN R
19 |Enviael Envia  al - Departamento  de o
consecutivo de Contabilidad y Control Presupuestal y] $ep°"e Diario de
. . ransferencias.
transferencias al Departamento de Consultoria ¥ pgjiza Cheque
Servicios las poélizas elaboradas| (Original y copia)
segun el consecutivo  de|
transferencias con base al namero de
referencia de la transferencia con la
documentacién original de soporte.
20 |Elaboray envia Envia al Departamento de| Reporte de

concentracién de
los pagos con
cheques

Contabilidad y Control Presupuestal y]
al Departamento de Consultoria vy
Servicios a fin de mes la
concentracion de los pagos con
cheques y/o transferencia bancaria.

transferencias
Reporte de cheques.
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. ‘ - » FECHA DE ELABORA§|0N NUM. DE PAGINA
TESORERIA : MES Ao , 2' 5
' 06 | 2009 |

~ DESCRIPCION NARRATIVA _
PROCEDIMIENTO: DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

21 | Recaba firmay Recaba firma y sello de recibido] -
-| sello de recibido debidamente - firmado por el] Reporte de

transferencias

Departamento  de Contabilidad " y Reporte de cheques

Control Presupuestal -y/o -Consultoria]
|y Servicios. '

22 | Archiva acuse Archiva acuse debidamente firmado YR epéﬁe de

sellado. transferencias.
- | Reporte de cheques.

Fin del Procedimiento -
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FECHA DE ELABOI

RACION

NUM. DE PAGINA

ARO -

TESORERIA ' - |L_Mes

06 | 2009

26

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES -

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

1

Envia o entrega
documentos
necesarios para el
pago de diversos
conceptos

Recibe documen-
tos para elabora-
cion de cheque o
transferencia

olicitud de
Relaciones .
aborales?

Verifica los
importes, cuenta
del beneficiario,

concepto de pago.

PJCUMENTACION

4

‘Recibe documen-
tos para elabora-.
cion de cheque o

transferencia

. 5
Elabora poliza de
cheque y/o .
transferencia o
bancaria

EQUE
'O POLIZA DE DIARIO

Entrega chequé
al DJ y/o

beneficiatio - | -

CHEQUE

@ Etabora poliza de
cheque y/o

transferencia o
bancaria

CHEQUE Y/O
TRANSFEREN
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

» ' FECHA DE ELABORACION ‘| NUM. DE PAGINA
- TESORERIA MES | _ARo | 2'7
06 2009 _
DIAGRAMA DE FLUJO

PR’OCEDIMIENTO DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

' DEPARTAMENTO DE TESORERIA- _

Sl
8
Revisa que la
| factura cuente con |-

sello del aimacén,
’ pedido.

Recaba firmas

_autorizadas.én —_y

“cheque'y péliza.”

]
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- FECHA DE ELABORACION [ NUM. DE PAGINA

TESORERIA L[ mes ARO

06| 2009 28

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES ]

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

¢, Solicitud de
vidticos?

liquidacién de
viaticos?

b

Revisa que venga — ' '

 debidamente R ebidamente.

autorizada por el autorizada por el
DCycP DCyCP

oo Elabora la
transferencia )
bancaria transferencia
' bancaria
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FECHA DE ELABORACION ‘| NUM. DE PAGINA

TESORERIA : MES A0
| 06 | 2009 | 29

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

14

18

Revisa los doc.
entregados y 1
validados de Ik Fotocopia soporte.

Proyectos especiales| : '

DOCUMENTAC i
. 15

Elabora cheque |
conbasealos Jo

OCUMENTACIQ

~documentos .
aprobados B Envia consecutivo
j CHEQUE/—\ de transferencias |
- leotza :
h 4 16
Entrega Cheque al Elabora y envia
beneficiario concentrado de

‘ recabando firma los pagos con :
- cheque y/o 3
cneou» transferencia —
: : oL { REPORTE DE g j

e

Yy 17
Elabora la
concentracién de
los pagos por
transferencias

Recaba firma y } '
sello de recibido

{
| ; RTE D

22

@ Archiva acuse’

o
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o B .FECHA‘DE ELABORACION Now. o2 PAGINA ‘| -
TESORERIA [wes T a0 | 30 '
' 06 | 2009

DFDT04- ELABORACION Y DISPONIBILIDAD DE CONCILI_ACIONES FINANCIERAS

Objetivo del Procedimiento

Obtener la disponibilidad de cuentas bancarias a fi n de cdnci'liér los movimientos registfados tanto en las
“instituciones fi inancieras como con el registro contable para mantener informada de manera oportuna alos
Directivos del COLPOS en materia de utilizacion y dlspomblhdad real de recursos.

Politicas de Operacién -

» El Departamento de Tesoreria elabora mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas que -
maneja la Administracion Central.

* Los Admlmstradores de los Campus y usuarios de cuentas bancarias, seran responsabllldad de ellos el
elaborar sus conciliaciones bancarias.

. Diariamehté se debera obtener el -. saldo de las cuentas bancarias de la Administracién Central del
COLPOS.
* El saldo de las cuentas de proyectos especiales se- notificara a la Direccién Financiera y al

Departamento de Consultoria y Servicios..

- Las conciliaciones financieras se elaboraran tomando en cuenta el reglstro de los i lngresos y egresos del

Uep—rtamenfo de Tesoreria contra 10S reportes del IIDI'O dlaI'IO de bancos

* Las conciliaciones financieras se efectuaran mensualmente y deberan ser firmadas por quien las elaboré
por parte del Departamento de Tesoreria. ‘

» El Departamento de Tesoreria autorizara los ajustes que se susciten basandose en documentos de
soporte. '

_ ) | _ W
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PROCEDIMIENTO: DFDT04- DISPONIBILIDAD Y CONCILIACIONES FINANCIERAS

"No bre

)escripcic

'D‘epartamento .

de Tesoreria

| ffmpri

me estados
de cuenta para su
conciliaciéon

Informa los saldos
de las cuentas
bancarias a DF

Obtiene impresién
de los ingresos del
sistema

Utiliza el registro
del libro diario. de
bancos

Cruza los cargos y
abonos

Coteja los
movimientos
realizados durante

Utiliza el registro del libro diario de] Libro Diario Bancos

‘bancos.

Imprime los estados de cuenta con | Estados de Cuenta
los saldos de las cuentas de Ial (Original)

Administracién Central del. COLPOS,
via Internet para su respectiva
conciliacion.

Informa los saldos de las cuentas| Oficio
bancarias a la Direccién de Finanzas. | (Original)

Obtiene impresién de los documentos| Reporte de ingresos
correspondientes del registro de los
ingresos en el sistema de.ingresos.

bancos.

Cruza los cargos y abonos del estado Reporte de ingresos
de cuenta contra la conciliacién| Libro Diario Bancos
inmediata anterior y contra el libro de|

Coteja los movimientos realizados| Estados de Cuenta

durante el mes para determinar los| (Original)
r Reporte de ingresos

Telmes

Compara el total
de movimientos
del mes

por parte de la Institucién Bancaria.

-forma que el saldo debe ser igual.

cheques cobrados y los cheques _enlyipro-piario-Bancos—
transito, a fin de detectar la| '
posibilidad de algun cargo indebido

Compara el total de movimientos del| Estados de Cuenta

mes del auxiiar de bancos con|(Original)
Reporte de ingresos

respecto a los de la cuenta, de tall |10 Diario Bancos
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Departamento Realiza la - Realiza - la Concnllamén - -Bancaria | Conciliacion Bancaria
de Tesoreria Conciliacion tomando en cuenta los movimientos|
Bancaria - |acumulados de meses anteriores y
movimientos del mes, firma de
‘elaborado. S
9 |Archivaen -~ fArchiva en expediente de| Conciliacién Bancaria
expediente de | conciliaciones de cada una de las| 'g’;‘r“‘g:r&"c"'a“é"

.} conciliaciones 3cuentas respectlvas

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

A . ER?

PROCEDI

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1 6
_ Imprime estados Coteja el total de
de cuenta parasut— ' movimientos del

conciliacion

Informa los saldos de
las cuentas
bancarias a DF

I OFICIO
v 3
Obtiene impresion

de los ingresos del
sistema

Compara el total |
de movimientos - |

ESTARO

RE&'DIARIO DE
COS —

"“Realiza la
conciliaciéon
bancaria

i |_Utiliza el registro

" del libro diario de 1~
bancos Archiva en
expediente de _
LIBRO BIARIO DE e 5
. j concvhacnone;

MINUTA CONCILIA-
CION BANCAR

. y N DEL
" PROCEDIMIENTO

Cruza los cargos y
abonos

UN
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DFDT05- REGISTRO Y MANEJO DE INGRESOS PROPIOS DE LOS CAMPUS Y POR
CONVENIOS ' '

Objetivo del Procedimiento

Realizar el registro de captacion de ingresos propios generados en los Campus por venta o enajenacion de

bienes y/o prestacién de servicios o por los convenios celebrados de proyectos externos del COLPOS, para

realizar la-adecuada ministracion y liberacion de dichos recursos.

Politicas de Operacion

Los Campus estan obligados a reportar al Departamento de Tesoreria el total de los recursos propios
generados y recaudados en forma mensual. ’

El envio de recursos, junto con su ficha de depbsito correspondiente y sus respectivos sop’oftes, se debe
realizar dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al fin de cada mes.

Los Campus y/o UBPP’S deberan de enviar a mas tardar dentro de los primeros cinco.dias de cada mes
todas las retenciones que hayan efectuado y que correspondan al mes inmediato anterior.

El Departamento de Tesoreria debera reportar al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal,
los ingresos generados por los Campus y la Administracién Central.

El Campus que no perciba ingresos por recursos autogenerados, debe dar a conocer al Departamento

~de Tesoreria-en-forma-oficial dicha situacién.— R s e

En-el caso de la venta de leche y sus derivados, la Granja Experimental debera enviar al Departamento
de Tesoreria mensualmente la relacion de clientes para que paguen en ventanilla el consumo realizado.

Es responsabilidad de los Campus el gjercicio de los recursos recibidos por ingresos propios.

La solicitud de recibos de caja, proforma y oficiales debera ser por escrito, donde deberan de indicar las
personas autorizadas para recibirlos. '

Los usuarios 0 UBPP'S que soliciten recibos oficiales, proforma y de caja, cuentan con 30 dias habiles
para comprobarlos, de no ser asi tendran que informar el status en que se encuentran.

El Departamento de Tesoreria solicitara a los usuarios y responsables de UBPP’S que hayan solicitado
recibos de oficiales, caja y proformas, la comprobacion o status en que se encuentran.
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PROCEDIMIENTO: DFDT05- REGISTRO Y MANEJO DE INGRESOS PROPIOS DE LOS CAMPUS Y POR CONVENIOS

A'Departamento
de Tesoreria

, Recnbe Aé\'_'/'lso de

ingresos propios
generados o por
Convenios

Revisa informe de
ingreso por cobros
junto con los
recibos o
proformas

Coteja que el
importe haya sido
depositado en la

cuenta del

Recibe aviso de ingresos propios
generados en los Campus del
COLPOS (colegiaturas, prestacion de
servicios, venta o enajenaciéon de
bienes) o por Convenios celebrados
por el Colegio de Postgraduados.

¢Ingresos generados en los Campus?

Sl: ContinGia en la Actividad num. 02
NO: ; Venta de leche y derivados?

SI: Contintia en la Actividad nim. 08
NO: Pasa a la Actividad nim. 18

Revisa informe.- de ingreso por el
cobro de colegiaturas, venta o
enajenacion de bienes y/o prestacién
de servicios junto con los recibos o
proformas emitidas.

Coteja que el importe de colegiaturas,
prestacion de servicios, venta o
enajenacion de bienes, haya sido
depositado en la cuenta del COLPOS

Aviso de ingresos

Informe de Ingresos
Ficha de Deposito.

Recibos o proformas
Fichas de Depésito

TCOLPOS™™ ~ [correspondiente a cada c¢aso, con|

Registra reporte
en sistema

Emite pdliza de
ingresos

Emite recibo de -
caja.

base a los recibos o proformas
emitidos y enviados por el Campus y
a la ficha de depésito recibida.

Registra reporte de captacion
mensual global por  Campus en el
sistema de ingresos.

Emite poliza de
correspondiente.

ingresos|

Emite el recibo de caja
correspondiente a los ingresos
reportados por el Campus
distribuyendo: El original al

beneficiario, hoja rosa a contabilidad vy,
control presupuestal, amarilla y azul al
minutario de cortes diarios del

Departamento.

Péliza de Ingresos

Recibo Oficial
(Original y 4 copias)
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Nor

‘ bébaftamento
de Tesorerfa

10

11

Elabora
concentrado de
Ingresos Diarios

Fotocopia ficha de
depdsito, soporte.

Envia registro
global de ingreso

mensual reportado

al DCyCP

Recaba firmay
sello por el DCyCP

Archiva acuse.

Recaba firma y sello de recibido en la

Elébbra ‘ éonééhtféab de

Ingresos
Diarios
Fotocopia péliza de  ingresos,

concentrado de Ingresos, ficha de
depdsito y soporte correspondiente

Envia concentrado de Ingresos]
Diarios, poliza de ingresos, recibo de
ingresos (copia rosa), con su soporte
correspondiente al Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal.

copia del concentrado de -ingresos,
por el DCyCP.

Archiva acuse debidamente firmado y
sellado por el DCyCP.

Fin del Procedimiento

Concentrado de —

Ingresos
(original y copia)

Péliza de Ingresos
Informe de Ingresos.
Ficha de Deposito.

Recibo Oficial
{Copia),

Concentrado de

Ingresos

(original y copia)
Péliza de Ingresos
Informe de Ingresos
Ficha de Deposito.

Concentrado de
Ingresos.
( copia)

Concentrado de
Ingresos
( copia)

127

13

14

15

Coteja que el
cliente realice el

‘pago en ventanilla

Realiza el depésito
en cuenta de
Recursos Propios

Elabora reporte de
captacioén:
realizada y de
cancelados

Envia reporte de
captacién
realizada y
cancelados
Recaba firmay
sello de recibido

| Coteja que ‘el cliente realice el pago

en ventanilla con base a la relacion
emitida por Granja.

Realiza el depodsito en la cuenta de
banco de Recursos Propios

Elabora oficio y reporte de captacion
realizada por concepto de venta de
leche y sus derivados, asi como la
relacion de cancelados por falta de
cobro.

Envia oficio, reporte de captacién
realizada y de cancelados a la Granja
del Campus para su control interno.

"Relacion de clientes -

Relacién de venta
Relacién de
cancelados

Oficio.

Relacién de venta
Relacién de
cancelados
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PROCEDIMIENTO: DFDT05- REGISTRO Y MANEJO DE INGRESOS PROPIOS DE LOS CAMPUS Y POR CONVENIOS

16

Recaba firma y séik; de recibido en el

Departamento
de Tesoreria sello de recibido oficio.

17 |Archivaacusede |Archiva en el acuse debidamente| Oficio
recibido. firmado y sellado.

_ Fin del Procedimiento

18 |Recibe reporte de |Revisa el reporte por " parte del
ingresos del Departamento de Consultoria 'y
porcentaje del Servicios, el reporte de ingresos del
proyecto porcentaje correspondiente al

proyecto del que se trate, junto con el
comprobante de transferencia
bancaria realizado a la cuenta)
establecida para este concepto.-

19 | Emite el recibo de | Emite el recibo caja correspondiente a Reéi )

. . ecibo de caja

caja. los ingresos reportados por  ell (oiginaly 4 copias)
Departamento de Consuitoria vy
Servicios, distribuyéndolo como sigue:
El original al beneficiario, hoja rosa a
Consultoria y Servicios, amarilla vy,
azul al minutario de cortes diarios del
Departamento. '

' 20 | Elabora Elabora concentrado de ingresos. mm'
Concentrado de (original y copia)
Ingresos Diarios :

21 |Enviaal Envia a‘JI'Departamento de Consultorial ¢ centrado de
Departamento de |y Servicios concentrado de Ingresos| ingresos
Consultoria y Diarios, Pdliza de ingresos y copia| Recibo Oficial
Servicios. rosa del Recibo oficial, para su|(Originaly 4 copias)

: registro y disponibilidad financiera. o

22 {Recaba firmay Recaba firma y sello de recibido en el| Concentrado de

sello de recibido. | Reporte de Ingresos Diarios. Ingresos
( copia)
23 | Archiva acuse Archiva acuse debidamente firmado y| Concentrado de

sellado por el Departamento de
Consultoria y Servicios.

Fin del Procedimiento

Ingresos
{ copia)
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‘DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO; DFDT05- REGISTROY M INGRE: PROPIOS DE CAMP POR CONVENI

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

{ INICIO )

5
\ 4 1 ‘ .
Recibe aviso de P
ingresos propios Emite pdlizade |-— Enyta poliza de
generados o por ingreso 0 v ingresos,
Convenios . concentrado de °
T - ] ingresos, recibo al
R DE INGRESQ R " DOVCP.

NGRESOS

. o {

Ermnite el recibo De |—
y caa - |o

. Recaba fimay
Revisa informe de sello de recibido
ingreso por cobros
junto con los recibos o Tl
s | prOforas=— oS =

concentrado de
ingresos

Coteja que deposito
halla sido depositado
en la cuenta def CP.

Archiva acuse

CORCENTRADO DE
INBRESOS

Fotocopia péliza ‘

de ingresos,
concentrado de 0 FIN DEL
. ingresos, recibo. . PROCEDIMIENTO
Registra reporte
en el sistema
FICHAS
10

PiLIZA D
| S

1

-/
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

v &)

12

Coteja que el ’
16 18 : 22

cliente realice el
pago en ventanilla : ' Recibe reporte de
Rﬁcaba firma'y ingresos del | : Recaba firma y
sello de recibido porcentaje del -] sello de recibido

proyecto

13

Realiza el
depdsito en

Cuenta bancaria

| * 14

Archiva acuse )
firmado y seilado Emite el recibo
oficial

reporte de FIN DEL
captacion '
PROCEDIMIENTO FIN DEL

PROCEDIMIENTO

Elabora
. Concentrado de o
ingresos diarios
. . e -k . e

captacién
realizada y

Envia al depto. De
consultoriay
‘servicio
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DFDT06- PAGOS A PERSONAL

Objetivo del Procedimiento

némina al personal del Corporativo y de cada unos de los Campus.

Politicas de Operaciéon .

N * El Departamento de Némina debera enviar al Departamento de Tesoreria conforme al calendario de

Realizar los pagos solicitados por el Departémento de Nénﬁin’é ylo

correspondientes a los sueldos, conceptos derivados del contrato colectivo de trabajo, pension alimenticia y
pago de prétesis y/o lentes al personal del COLPOS, para cumplir en tiempo y forma con el 'pago de la

pagos, los archivos de némina (pagos liqwdos) grabados en medio magnétlco

- Es responsabllldad del Departamento de Némina que la némma enviada para su pago este actuallzada

« El Departamento de Tesoreria récibe. dél Departamento de N6mina, para cada ejercicio fiscal, el
calendario de pagos de némina con la siguiente informacion: Num. de Catorcena, Num. de dias a
pagar, Fecha de recepcién-por Recursos Humanos, proceso de la ndmina, fecha de entrega de recibos a

Tesoreria.

la Direccion de Finanzas,

= En la elaboracion de cheques para los pagos de pensién alimenticia y de catorcena (ya sea
compensacion o convencional), es requisito mdlspensable contar con los siguientes documentos: Copia
de credencial de elector del beneficiario 0 en su caso carta poder validada por la Subdireccién de

Relaciones Laborales.

< El Departamento de Tesoreria no esta-autorizado:para modificar los-archivos de némina que recibe.

- El Secretario Administrativo y/o el Director Financiero y el Jefe de Departamento de Tesoreria son los
Unicos autorizados para validar y aplicar los archivos de némina para su pago a través de Ndmero de

usuario y firma electrénica (NIP).

« Al efectuar el depésito de sueldos a los empleados a través del portal bancario, se considera como
pagado aunque el empleado no haya firmado su recibo correspondiente.
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El Departamento de Nomina debera enviar al Departamento de Tesoreria los recibos de pago de los
empleados que cobran con tarjeta de débito, los viernes inmediatos anteriores a la fecha de pago, o 3
dias antes si el dia de pago es festivo.

El Departamento de Tesoreria debera enviar los martes de cada semana de pago a los Departamentos
de la Administracién Central, los recibos de los empleados que cobran por medio de tarjeta de débito.

PAGOS POR EMPRESA DE TRASLADO DE VALORES

El Departamento de Némina debera enviar al Departamento de Tesoreria con 5 dias de anticipacién al
dia de pago, los recibos y reporte de pagos liquidos. ‘

El Departamento de Tesorerla debera enviar los recibos al administrador del CAMPUS MONTECILLO, 3

dias antes del dia de pago.

El depésito via transferencia, se debera hacer 3 dias antes del dia de pago, directémente a la cuenta del
Campus Montecillo. '

La empresa de traslado de valores serd la unica responsable del pago de sueldos al personal del
Campus Montecillo, conforme a lo siguiente:

a) El pago se realizara en el dia sefialado, en la caseta que para tal efecto instalara la empresa de
traslado de valores dentro del Campus Montecillo.

b) Si el empleado no cobra el dia asignado para el pago, podra acudir con el administrador del Campus
i : icit Lﬁdxcboepaga,;postauome

deposﬂados en Ia cuenta bancaria de recursos fiscales del COLPOS

Posteriormente el personal podra solicitar la reexpedicién de pago por conducto del Departamento de

N6émina.

El pago de némina para el resto de los Campus se hace a través de dep6sitos directos, en el caso de

pagos en efectivo.

PAGO DE PROTESIS Y PENSION ALIMENTICIA.

La solicitud del pago de préteéis la elaborara el Campus ante el Departamento de Recursos Humanos en

la sede y/o Direccién de Finanzas.

La Direccién de Finanzas solicitara la elabo.racién de cheque al Departamento de Tesoreria por medio
de oficio o Solicitud de expedicién de cheque Formato D-16 o transferencia electrénica, anexando
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‘relacién y documentos comprobatonos prevna autorizacion del Departamento de Contabilidad y Control

Presupuestal

- E Departamento de Némina deberé sohcutar mediante oficio al Departamento de Tesoreria, el pago de

pensiones alimenticias a los Campus, anexando relacion.

. Los Campus deberan enviar a la brevedad _posible Ios recnbos de pago por concepto de pensién

alimenticia fi rmados por el benef C|ar|o

i
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PROCEDIMIENTO: DFDT06- PAGOS A PERSONAL

de Tesoreria

Departamento_

‘| Recibe relacion y -

recibos de pagos
de némina,
pension alimenticia
y prétesis o lentes

Revisay Clasifica
por UBPP relacion
y recibos de pago
de némina

Descarga medios
magnéticos en el
portal bancario
para . transferencna

.de némina por Departamentos.

Recibe del Departamento de Némina
mediante oficio, relacién y recibos de
pago de némina, recibos de pagos
liquidos de némina y medio
| magnético de la némina de Campus y

de la Sede y/o de pago de pen5|6n

alimenticia.
¢ Pagos de Némina?

SI: Continta en la Actividad nim. 02
NO: ;Pagos de proétesis y/o lentes?

Sl: Pasa a la Actividad nim. 16
NO: Pasa a la Actividad nim. 24

Revisa y Clasifica por Campus el
importe del pago, recibos de pago de
némina y recibos de pagos liquidos

Descarga medios magnéticos en el
portal bancarioc de la institucion
bancaria correspondiente para la

transferencia automatica deI pago al’

Oficio

Relacién Némina
. Recibos Noémina
Medio Magnético

Relacion Némina
Recibos Némina

Medio Magnético

=rdetpago

| valida y verifica Ia

correcta aplicacion
de los archivos

Elabora cheques
al personal que
solicita esta forma
de pago

Envia a los Envia a los CAMPUS, a través de| Relacion Némina
CAMPUS relacién | mensajeria autorizada, la relacion y| Recibos Nomina
y recibos de pago |recibos de pago de némina y recibos

de néminay de pagos liquidos de némina

liquidos correspondientes a cada Campus.

correspondientes al pago del personal

cada
trabajadores que cobran a través de
este medio.

Valida y verifica la correcta aplicacion
de los archivos.
Elabora cheques y poéliza cheque

que solicita mediante esta forma de
pago.

~etienta—individuat==de——los}

Cheques _
Péliza Cheque
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ombr: Scripc

Departamento :

de Tesoreria

Turna relacién y

| traslado de valores | correspondiente  al * personal

efectivo.

Control Presupuestal.

10 |Elabora Pdlizade |Elabora pdliza de diario

Pélizas de Diario | Transferencia del  Sistema
de Transferencias | Egresos.
Bancarias.

12 |Envia al DCyCP Envia al Departamento

de polizas de transferencia.

Turna reIacnén_i/Q ecibos de pago de | Relacién Noémina
recibos de pagoa |némina y recibos de pagos liquidos
la empresa de de némina, asi como el efectivo

solicita mediante esta forma de pago ,
a la empresa de traslado de_ valores,| -
quien se encarga de en sobretar el

8 | Realiza Realiza la transferencia bancaria a las
transferencia a los |cuentas de nomina en cada uno de
CAMPUS paralos |los CAMPUS para que realicen los
pagos en efectivo | pagos en efectivo al personal que lo

Departamento de Contabilidad vy

Recibos Némina

que|

al personal solicita de esta forma.

9 |Emite reportede [Emite reporte de ' cifras totales| Reporte cifras
cifras totales aplicadas en 2 tantos: 1 para el (2copias)
aplicadas =~ Departamento y 1 para el

de| pgjiza de Diario de

Diario de Transferencias Bancarias, integradal Transferencia
transferencias con el reporte de cifras totalesi (original y copia)
Bancarias. aplicadas. '

Transferencia bancaria |

5~ de| Reporte de Péliza de

de| Transferencias
: Bancarias
(original y copia)

del Péliza de Diario de

reporte de cifras |Contabilidad y Control Presupuestalf Transferencia

(original y copia)

totales aplicadas | péliza _de diario de transferen‘clas Reporte de Poliza de
bancarias con el reporte de  cifras| Transferencias
totales aplicadas, asi como la Reporte| Bancarias

(original y copia)
Reporte cifras

(1 copia)
13 |Recabafirmay Recaba firma y sello de recibido en la| Reporte de Péliza de
sello de recibido | copia del Reporte de Péliza de Diario| Diariode
. . Transferencias
por del DCyCP de Transferencias Bancarias. Bancarias.
MANUAL DE PROCEDIM
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45

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT06- PAGOS A PERSONAL

de Tesorerfa

Departép\'néh.to? i

15

16

17

_ chiva acuse de .
recibido

Recibe oficio.con
instruccion de
pago de prétesis:
y/o lentes

Realiza la
validacién de la
documentacién
recibida

Procede al pago a
favor del Campus,
para que realice y
valide el pago

-Archiva acuse firmado y sellado por e

‘Pasa a Fin del Procedimiento

‘Campus _solicitante, para que ellos

Departamento de Contabilidad vy,
Control Presupuestal.

Recibe - oficio de la Direccién. de|
Finanzas o del Departamento de|
Recursos Humanos con la instruccion
de pago de protesis y/o lentes,
anexando solicitud de expedicion de
cheque (Formato D-16), copia de la
factura o recibo de honorarios Y|
segun sea el caso con el diagndstico
clinico, todo debidamente autorizado.

Realiza la validaciéon de |la

documentacion recibida.

Procede al pago correspondiente
mediante transferencia bancaria o
elaboracién del cheque a favor del

Reporte.
Diario. de
Transferencias
Bancarias

Solicitud de Expedicién
de Cheque
(Original)
Factura o recibo
(Copia)

Solicitud de Expedicién
de Cheque '
(Original)

Factura o recibo
(Copia)

Cheque o
Transferencia Bancaria

18

Elabora Péliza de .
Cheque y/o Péliza
de Diario de
Transferencia
Bancaria

"Ila Factura o Recibo de Honorarios y

realicen el pago una vez validada Ia

documentacién soporte y autorizacion|

correspondiente.

Elabora Pdéliza de Cheque y/o Pdliza
de Diario de Transferencia Bancarig
anexando la solicitud de expedicién
de cheque (Formato D-16), copia de

segun sea el caso diagndstico clinico

Péliza de cheque.
(original y copia)

Pdliza de Diario de
Transferencia Bancaria
(original y copia)
Solicitud de Expedicion
de Cheque -

(Original)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TE
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PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA

FECHA DE ELABORACION NUM. DE PAGINA
MES ANO
06 | 2009 | 46

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT06- PAGOS A PERSONAL

Nombr De

Departamento 19 | Emite Reporte de | Emite Reporte de Pdliza de Cheque N

de Tesoreria Poliza de Cheque |y/o Pdliza de Diario- de Transferencia gﬁ?ﬁ: 5;';‘2;;: ?12
y/o Péliza de Bancaria en original y Copia Dia,,% de Transferencia
Diario de Bancaria
Transferencia (original y copia)
Bancaria :

20 [EnviaalDCyCP |Envia al  Departamento  de :
documentacion Contabilidad y Control Presupuestall Péliza de cheque.
comprobatoria. originales del Reporte de Pélizas de ffgg;ﬂglgi"aﬁ:g) e

Cheques y/o Poéliza _de Diario de| transferencia.
Transferencia = Bancaria, Péliza de (original y copia)
Cheque y/o Poéliza de Transferencia| Solicitud de Expedicion
Bancaria con la documentacion que|deCheque

] . Y (Original y copia)
SOPOTt?_' el pago (SO"C{tUd de| Reporte de Péliza de
expedicion de cheque, copia de la| Cheque yio Péliza de
Factura o Recibo de Honorarios vy, giar.io de Transferencia

H : H ancaria

Diagnéstico Cli_nlcq) (original y copia)

21 |Recabafirmay Recaba firma y sello de recibido en Ia

sello de recibido. | copia del Reporte de Polizas de|Reporte de Péliza de
‘ Cheque y/lo Pdliza de Diario de| Cheaue ylo Pdlizade
. . . Diario de Transferencia
Transferencias Bancarias y copia dell gancaria
soporte del pago. ( copia)
22 | Archiva _|Archiva ___acuse  de _ recibidol o o o oo
=T debidamente firmado y sellado. Cheque y/o Péliza de
‘ o  Diario de Transferencia
Bancaria ’
{ copia)
Pasa a Fin del Procedimiento

23 |Validarelacion de |Valida relacion de importes totales dej Oficio
importes totales de [ cada Campus por pensién alimenticia| (Criginal)
cada Campus por |que vienen incluidos en el oficio de
pension alimenticia | solicitud de pago.

24 |Realizala Realiza la transferencia bancaria para| Transferencia Bancaria
transferencia el pago en cada uno de los Campus|
bancaria para el involucrados.
pago

25 | Obtiene Obtiene documentacion] Comprobante de
documentacién comprobatoria de la transferencia| Transferencia Bancaria
comprobatoria de - | bancaria.

T
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A FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA'
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06 | 2009 | ™

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:- DFD106- PAGOS A PERSONAL

27

Elabora Péliza de
Diario de
Transferencia..

Reporte de Péliza -

de Diario de -
' Transferencia.

Elabora-

‘Transferencia Bancaria -

Transferencias Bancarias

Fin del Procedimiento

‘Emite Reporte de Pélizas de Diario de

] 'Péllza de Diario de

Transferencia Bancaria.
(original y copia

Reporte de Pélizade
Diario de Transferencia |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA

 FECHA DE ELABORACION

NUM. DE PAGINA

MES ARO

06 | 2000 | 48

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT06- PAGOS A PERSONAL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

recibos de pagos
de némina, pen-
sion alimenticia y

¢Pagos de
Némina?

Revisa y Clasifica
por UBPP relacion

protesis y/
lentes?

y recibos de pago ©
B de némina —

5

Elabora cheques
al personal que
solicita esta forma
de pago

Envia alos
CAMPUS relacion y
recibos de pago de

noémina y liquidos

Turna relacion y
recibos de pago a la
empresa de

[RELACIGN -NOMINA

BOS NOM

scarga medios
magnéticos en el
portal bancario
para transferencia
del pago

Valida y verifica la
correcta aplicacion
de los archivos

10
Elabora péliza de
diario de
transferencias
bancarias

Emite reporte de
poliza de diario de
transferencia

Envia al DCyCP
reporte de cifras
totales publicadas

| PiLiZA DE DIAR!

REd d
- transferencia a los
CAMPUS para los

Emite reporte de
cifras totales
aplicadas

Recaba firma y
sello de recibido
por el DCyCP

CHEQUEO -
TRANS

W\
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT06- PAGOS A PERSONAL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

15

Recibé oficio con
instruccién de |

pago de prétesis
1 - -ylolentes

14

Archiva acuse de |
recibido

. V 16
- Realiza la
validaciénde la }.
documentacion

recibida.

SECH

. 17
Procede al pago a;
favor del campus |
para que se realice [0]
y valide el pago
CHEQU
TRANSAERI

~ bancaria
=, A0

Emite reporte de
pdliza de cheque
ylo transferencia

documentacioén

Envia al DCyCP

comprobatoria

21

| Elaborapdlizade} _
{. cheque y/o pélizaj |

dediario ] ©
transferencia

Recaba fimay

sello de recibido

W\
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o ' FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
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06 | 2009 ‘ _
DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO DFDT06- PAGOS A PERSONAL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

22

Archiva acuse
debidamente
firmado y sellado |

23

Valida relacién de
importes totales de

~ cada campus por
pensién alimenticia

l OFICY

24

Realiza la
transferencia
bancaria para el
pago

{ Reporte de péliza

de diario de -
transferencia

{ Envia al DCyCP

transferencia
"~ bancaria

— Obtiene . -

I TRANHEREN

documentacion
comprobatoria de la
_transferencia

TRANJFERENCIA

26

Elabora péliza de
diario de
transferencia

TRANFFER

25 v 29
Recaba acuse de | -
recibido

{ fimado y sellado

Archiva acuse
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA

NUM. DE PAGINA

. FECHA bE ELABORACION -
MES ANO
06 | 2009 | 91

DFDT07- CORTE DE CAJA

Objetivo del Prdc'edimientd

Realizar el corte diario de caja y efectuar los depésﬂos en las cuentas bancanas deI COLPOS para el

registro contable y disponibilidad inmediata de los i mgresos

Politicas de Operacion

El horario de la ventanilla del Departamento de Tesoreria es de las 8:30 a las 13:00 horas de lunes a

-viernes.

El corte de caja se efectuaré diariamente.

Si existe alguna dlscrepanCIa eI responsable de caja tendra que finiquitarlo.

" El corte de caja debera ser revisado y firmado por el responsable de Caja.

El depésito se efectuara diariamente en las cuentas de banco correspondientes a cada concepto.

El depésito se regisfrara»irivariablemente en el libro de bancos obteniendo el saldo diario.

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESO A
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA | MmEs

FECHA DE ELABORACION

NUM. DE PAGINA

ARO

06 | 2009 | 92

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT07- CORTE DE CAJA

Departamento
de Tesoreria -

Cierra la ventanilla

‘alas 13:00 horas

Emite reporte del
ingreso captado

Realiza la
clasificacion del
ingreso por tipo

Realiza el corte
diario de caja

Entrega el ingreso
clasificado al

- | gestor bancario

El envia al,banco a
realiza el depésito.

Compagina y
revisa los
depositos.

-Entrega el ingreso clasificado para

Cierra la ventamlla del Departamento
de Tesoreria a las 13:00 horas.

Emite reporte del ingreso captado
durante el dia

Realiza la clasiﬁcadén del ingreso por|
tipo (recursos propios, recursos
fiscales y.de proyectos)

Realiza el corte diario de caja.

‘cada cuenta al gestor bancario del
Departamento.

Envia al banco a realizar el depdsito
para cada una de las cuentas que
registran movimiento.

Compagina y revisa que los depésitos
se hayan realizado correctamente.

Reporte Ingresos

Reporte Ingresos

Corte diario de caja

Fichas de Depésito

10

11

"ASigna numeré a~

ficha por tipo de
ingreso y registra

Registra en
sistema mgresos
recibidos,
generando péliza

Elabora .
concentrado de
Ingresos por dia.

Fotocopia
concentrado y
documentacién
que soporta

Registra en el sistema de ingresos los|

Asigna numero a la ficha en cada tipo
de ingreso y registra en los minutarios
correspondientes de proyectos y/o de
contabilidad dichos depésitos.

ingresos recibidos,
péliza de ingresos.

generando la

Elabora y firma concentrado de|
ingresos del Departamento de
Contabilidad y/o  Consultoria
Servicios.

Fotocopia concentrado de ingresos,
péliza de ingresos, fichas de depésito
y soporte.

Fichas de Depdsito

Pdliza de Ingresos

Concentrado de
Ingresos por dia.

Concentrado de
Ingresos por dia.
Péliza de Ingresos
Fichas de depésito

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TES
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA ‘ MES

FECHA DE ELABORACION

'NUM. DE PAGINA

ARO

06 | 2000 | °3

DE_SCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT07- CORTE DE CAJA

Departamento
de Tesoreria

13

14

Envia al
Departamento de

| CyCP original de
Ingresos '

Recaba firmay
sello de recibido.

Archiva.

‘Envia al  Departamento de
Contabilidad y Control Presupuesta
y/o Consultoria. y - Servicios, original
del Concentrado de Ingresos, Péliza
de ingresos, fichas de deposito yj|
documentacion de soporte.

Recaba firma y sélld recibido en la
copia del Concentrado de Ingresos

por el Departamento de Contabilidad]

y/o Consultoria'y Servicios. -

Archiva concentrado- de ingresos
debidamente firmado y sellado por el
Departamento. de = Contabilidad vy
Control Presupuestal y/o Consultoria
y Servicios. '

‘Fin del Procedimiento

Concentrado de
Ingresos por dia.
Péliza de Ingresos
Fichas de depésito

Concentrado de
Ingresos

Concéntrado de'
Ingresos pordia.
Péliza de Ingresos

Fichas de depésito

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TES

7
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
TESORERIA __Mes Ao | 5 4
' 06 2009
DIAGRAMA DE FLUJO

"PROCEDIMIENTO DFDT07- CORTE DE CAJA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Cierra la ventanilla
alas 13:00 horas .

I

Emite reporte dei
ingreso captado

Realizala .
clasificacion del
ingreso por tipo

REPORJE DE
INGREJOS

v 4

Realiza el corte

6

El gestor bancario
acude al banco a
realizar el

depésito

v

. Compaginay
revisa los

depésitos

FICHAS{DE D]

8 -

Asigna ntimero de
ficha por tipo de
ingreso y registra

FICHASDE D
' 9

Registra en
sistema ingresos
recibidos,

generando poliza
| o .

" » N o= §
aare deca o

‘| CORTH DIARIO DE

Entrega el ingreso
clasificado al
gestor bancario

11
Fotocopia

concentrado y
documentacion

que soporta
| Ci Ho de

v 12

Envia al DCyCP
original de
ingresos -

Recaba firmay

sello de recibido [&]

l  Cdpeentrado de

Elabora
" consentrado de
ingresos por dia

Concentrado de
jngresos]

Ngresos po; o
14

Archiva acuse -

firmado y sellado. ol

Cgncentrado de
Jjngresos poj

A4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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N 06 | 2009

' DFDT08- TRASPASOS BANCARIOS

Objetivo del Procedimiento

Realizar los traspasos bancarios solicitados o que son necesarios para el adecuado flujo de' recursos y

disponibilidad de los mismos en las diversas cuentas del COLPOS.

Politicas de Operacién

Las dnicas personas autorizadas ‘para instruir un traSpaso bancario. entre cuentas propiedad del
COLPOS son: El Seicretario Administrativo, el Directoi' de Finanzas, y el Jefe del Departamento de
Tesoreria; a solicitud de los titulares de Consultorfa y Servicios y de Contabilidad y Control
P’resup_uesta_l, pagos aunado hacer correcciones pertinentes.:

La transferencia por concepto de pago de Recursos Propios, no se- efectuara SI no exnste un recnbo de
caja del Departamento de Tesoreria de la Admmlstracu‘)n Central.

La solicitud de pagos al Departamento de Tesoreria, debera acompaiiarse con la siguiente informacion:
Referencia al recibo oficial de recursos, nimeros de cuentas para el cargo y el abono, e importe exacto.

Cuando el traspaso sea entre cuentas de shbsidio federal, se codificara péliza de cheque.

Los traspasos bancanos pueden ser realizados por medio del portal bancario correspondlente o] por_

“golicitud’ expresa dmglda a famstltucmn bancaria respéctiva

En traspasos femporales, cua_nd() la cuenta tenga disponibilidad se devolver4 el importe a la cuenta que
se afecto. '

En el caso de traspasos bancarios solicitados por Consultoria y Servicios y el Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal, éstos sélo podran ser -atendidos cuando la razén de dicho
movimiento obedezca a un error en la cuenta del deposito. '

Los traspasos pueden ser en moneda nacional o en délares.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFD108- TRASPASOS BANCARIOS |

. Norbt Des
Departamento 1 | Recibe oficio Recibe oficio por parte del| Oficio
de Tesoreria solicitud o Departamento de Consultoria  y| (Original)
determina Servicios o] de funcionarios;
traspaso bancario |autorizados, solicitando la realizacién
de un traspaso bancario 0
determinada necesidad.
¢Traspaso  de Consultoria y
Servicios?-
SI: Continta en la actividad nim. 02
NO: Pasa a la actividad nim. 05
2 |Cotejaque la Cotéja con base a la referencia al| Recibo Oficial
cantidad haya sido | recibo caja que emitié el Colegio para
ingresada la gestiobn de estos recursos, que ia
cantidad haya sido ingresada a Ia
cuenta de ingresos fiscales del
COLPOS.
3 | Verificala Verifica la disponibilidad en las
disponibilidad en | cuentas que requiere afectar.
las cuentas
==-:==4"| Realiza 61 traspaso| Realiza el traspaso de recursos dela|
de recursos cuenta de recursos fiscales a la
cuenta especifica del proyecto en
cuestion.
Pasaala Actividad Nim.08
5 | Verifica el importe |Verifica el importe y Ia cuenta Oficio
y cuenta. bancaria sefalada para realizar el '
traspaso. '
6 [Realiza el traspaso | Realiza el traspaso necesario entre
entre cuentas cuentas del COLPOS

)
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA

FECHA DE ELABORACION | ‘NUM. DE PAGINA
MES A0 | -
06 | 2009 | °7

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT08- TRASPASOS BANCARIOS

ﬁéﬁértamento
de Tesoreria

Obtiene _iaw poliza
bancos-bancos
para registro

Elabora relacion

de transferencias
Bancarias.

Envia pdliza del
traspaso para
aviso del
movimiento

Recabafirmay:.
sello. de recibido

Archiva acuse
firmado y sellado

"Obtlene la poliza ban‘é'os-banc,os para

‘Control Presupuestal, para dar aviso

registrar

Elabora relaciéon - de transferencias
Bancarias

Envia la pdliza del traspaso del
mismo, en su caso al Departamento
de Consultoria y Servicios o0
Departamento  de Contabilidad 'y

del movimiento realizado:

Recaba .acu3e firmado y sellado ’

Archiva acuse debidamente firmado y
sellado '

‘Fin del Procedimiento =

e
Péliza bancos-bancos

Relacién de
Transferencias
Baricarias

Péliza bancos-bancos

Péliza

Relacion de -
Transferencias
Bancarias

Relacion de
Transferencias
Bancarias
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FECHA DE ELABORACION

NUM. DE PAGINA

MES
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2009

58

06

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT08- TRASPASOS BANCARIOS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Recibe oficio
solicitud o
determina

traspaso banca

5

o Verifica el importe
fio y cuenta

Realiza &l
traspaso entre
cuentas

Coteja que la

ingresada

cantidad haya sido

 Obtiene la péliza

bancos-bancos
para registro

= '_Zw:.‘,_v'_“e"iiﬁiéé'."a ST L T
disponibilidad en

las cuentas

l’

4

Realiza el
traspaso de
recursos

8

Elabora relacién
de transferencias
bancarias.

9

Envia poliza del
traspaso para
- aviso del
movimiento

" {poLIZA
" |eanco
tra
10
Retcaba firma y

sello de recibido

Archiva acuse
firmado y sellado

FIN-DEL
\. PROCEDIMIENTO
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DFDT09.- CONTROL DE FONDO FIJO

Objetivo del Procedimiento

Controlar y reponer el fondo fijo de cada una de las UBPP’s autorizadas para el manejo del mismo a fin de

mantener la disponibilidad de efectivo requerido conforme a las necesidades de gastos menores.

Politicas de Operacion

Cada UBPP debera solicitar autorizacién a la Direccién de Finanzas para la apertura y monto de su
fondo fijo.

- El Departamento de Tesoreria sera encargado de entregar el fondo fijo asignado a.cada UBPP a través

de cheque nominativo para su apertura.

El responsable del Fondo Fijo deberé cancelar su fondo fijo dentro de los primeros 5 dias naturales dél
mes de diciembre de cada ejercicio fi scal y solicitar su reactivacion para el siguiente afio.

Sera responsabilidad del usuario designado el adecuado manejo del fondo fijo.

El responsable del fondo fijo debera informar al Departamento de Tesoreria, dentro de los primeros 5
dias naturales de cada mes, los movimientos del fondo fijo: tanto en efectivo como en documentos.

»_La sohmtud de reposncuén del fondo f fijo por parte de la UBPP seré medlante el Formato D 11 “Sohcntud I

‘de reposicién de fondo fijo”, anexando los documentos comprobatorlos que cumplan con los requisitos

fiscales de Ley, asegurandose que los comprobantes de menor tamafio sean engrapadas en hojas
tamario carta y el importe no sea mayor al fondo fijo autorizado. '

Cuando en una reposicién se anexe algln comprbbante de gasto que ampare alguna de las partidas que
surte el Departamento de Almacén del COLPOS, debera traer el sello de este Departamento. Asimismo,
en el caso de refacciones Ibs comprobantes deberan traer los sellos delv Departamento de Almacén y
Control de Vehiculos.

Los gastos que rebasen 5 veces el salario minimo diario de la zona geografica, deberan estar amparados
por factura, de lo contrario deberdn de elaborar requisicion de compra y turnarla /Al
Departamento de Adquisiciones (No se debera fraccionar la compra).
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. No se tramitaran comprobantes de gasto, cuando no se consigne y detalle fa déscript;ién y cantidad de
los bienes adquiridos. Ademés deberan de reunir los requisitos fiscales que marca el Cadigo Fiscal de Ia
Federacion. '

* Los pagos de reposicion de fondos ﬁjos mayores de $500.00 sern pof medio de cheque o transferencia
bancaria. ' ' ' |

* Personal del Departamento de Tesoreria realizara arqueos de fondo fijo de manera periddica y selectiva
a los responsables de los mismos, enviando a la Direccién de Finanzas el reporte informatj
correspondriente. ’
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DESC_RIPCION' NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT09.-FONDO FIJO

UBP 1 "So icita en ] onc}fa en rverrmt“am a la reposicién de Solicitud de
' ventanilla la fondos fijos mediante el Formato D-11 ?.‘.’p?,s"’"’" de Fondos
s s 1t L jjos'
reposicion de -, Solicitud de Reposicion de Fondos| pocumentacion
fondos fijos Fijos" previamente = requisitado y| comprobatoria de

firmada por el . responsable o titular] Gasto
de la UBPP, anexando los
documentos  comprobatorios  del

gasto.
Departamento 2 | Recibe solicitud, le | Recibe solicitud, le asigna folio y la| D-11 "Solicitud de
de Tesoreria asigna folio y la registra en el archivo electronico de| g.eg:,’,s'c'é" de Fondos
' registra control Documentacién
comprobatoria de
Gasto

3 |Revisalosdatos |Revisa los datos de la solicitud y| D-11 "Solicitud de

, desolicitudy  |documentacion comprobatoria  del ?;gs‘?,s“’ié“ de Fondos
| _ documentacugn -gasto. ‘ Documentacion
comprobatoria comprobatoria de
' Gasto
4 |Elabora Elabora  concentrado ~ de  las| Goncentrado de
. ) . . Reposicién de Fondos
Concentrado. reposiciones de fondo fijo. Fijos.

5 |Enviasolicitudy |[Envia solicitud y documentos| Concentrado de

| |documentos ~ _ |comprobatorios. _del ~ gasto, _ al| Reposicionde Fondos |
= s - T B e e i e e i s Fifos . .
comprobatorios al | Departamento de Contabilidad 'y D-11 "Solicitud de _
DCyCP Control  Presupuestal para  su| Reposicién de Fondos

autorizacion presupuestal conforme a| Fijos" o
la afectacion de las cuentas| Documentacion

. comprobatoria de
correspondientes. Gasto

6 |Recabafirmay Recaba firmay sello de recibido en elf Concentrado de
sello de recibido - |concentrado  de  Reposicion  def Feposicion de Fondos
' Fondos Fijos por parte del "
Departamento - de Contabilidad v,
Control Presupuestal.

Departamento 7 |Recibe solicitud de| Recibe solicitud por parte del| D-11 "Solicitud de

de Contabilidad Tesorerfa y verifica Departamento de  Tesoreria ?i‘j*ggs'c'én de Fondos
y Control su autorizacion verifica su autorizacion presupuestal. | pocumentacién
Presupuestal comprobatoria de gasto

\\

4
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FECHA DE ELABORACION

NUM. DE PAGINA

ARO

-DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT09.-FONDO FIJO

. r;ibmt_zr

es

A7

Departamento
de Tesoreria

12

10

11

13

14

Registra
devolucion de -
solicitud
autorizada o
rechazada

¢Cuenta con’
autorizacion?

Elabora el éheque
y la péliza de
cheque

Entrega cheque al

beneficiario
recabando firma

Emite reporte de
cheques.

Envia al

“I'Départamentode

Contabilidad y
Control
Presupuestal la
Pdliza Cheque

Recaba firmay

| sello de recibido.

Archiva copia del
reporte de
cheques.

‘Contabilidad'y Control Presupuestal la

| sistema de Egresos.

Registra la devolucion de la solicitud
autorizada o rechazada B

¢ Cuenta con autorizacion

presupuestal?

SI: Continta en la actividad nam. 09
NO: Pasa a la actividad nam. 15

Elabora el cheque o transferencia
bancaria y la péliza de cheque
correspondiente.

Entrega cheque al beneficiario a
nombre del responsable del fondo fijo,
recabando firma en la poéliza de
cheque. :

Emite reporte de cheques el sistema
de egresos en original y copia

Envia al Departamento de
poliza de cheque y soporte
correspondiente, junto con el Reporte
de cheques original que emite el

Recaba firma y sello de Recibido por
el Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal en la copia del
Reporte de Egresos.

Archiva copia del reporte de cheques
firmada y sellada por el Departamento
de Contabilidad y Control
Presupuestal.

D-11 "Solicitud de
Reposicion de Fondos
Fijos"

Documentacién
comprobatoria de
Gasto

Cheque

(Original)

Péliza de Cheque
(Original)

Cheque

(Original)

Péliza de Cheque
(Original)

Reporte de cheques
(original y copia)

Reporte de cheques

-(oﬁgin-at:ympia)—r I T

Cheque

(original) .

Péliza de Cheque:
(original)

D-11 “Solicitud de
Reposicion de Fondos
Fijos.

Documentacién
comprobatoria.

Reponé de cheques
(Copia)

Reporte de cheques
(Copia)

Pasa al fin del procedimiento

S

4
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DESCRIPCION NARRATIVA _

PROCEDIMIENTO: DFDT09.-FONDO FIJO

de Contabilidad
y Control
Presupuestal

Departamento
de Tesorerfa

Déﬁaﬁaméﬁto

15

16

17

18

| ﬁé&bﬁéza la
solicitud haciendo

observaciones

Envia solicitud
D-11y

documentacién
comprobatoria

Entrega.la solicitud
D-11y

| Documentacién

comprobatoria a la
UBPP '

Recaba firma y
sello de recibido

Archiva acuse

:s—élfé:dra::“ LTI T ".., s

‘Fin del Procedimiento

Rechaza I_(a» Sollcjiud D-11 |
documentacién comprobatoria del
gasto, haciendo las observaciones

necesarias.

Envia al Departamento de Tesoreria
solicitud D-11 y documentacion
comprobatoria con las observaciones

Saca copia y entrega la solicitud D-11
y Documentacion comprobatoria a la
UBPP correspondiente indicando las
observaciones necesarias

La UBPP firma y sella de recibido en
la copia del D-11 Solicitud de
Reposicién de Fondos Fijos.

Archiva copia de acuse firmada y

"Solicitud de
Reposicién de Fondos
Fijos"

Documentacién
comprobatoria de
Gasto

D-11 "Solicitud de
Reposicion de Fondos
Fijos"

Docurnentacioén
comprobatoria de
Gasto

D-11 "Solicitud.de
Reposicién de Fondos
Fijos"

Documentacién
comprobatoria de
Gasto

D-11 Solicitud de
‘Reposicién de Fondos
Fijos.

(copia)

D-11 Solicitud de

"Reposicion-de-Fondos—[= = -+

Fijos.
(copia)
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Solicita en
ventanilla la
reposicién de

fondos fijos

D-11_

COMPROBAT

Recibe solicitud, le
asigna folio y la
registra

Revisa los datos
de solicitud y -

documentacion

comprobatoria

Elabora
concentrado de
reposicion fondo

fijo

UMENTACION

{Envio solicitud y]
documentos al |
DCyCP para su]

autorizacion

{Concerfrado de 3
1 reposigidn de fondo ]

ifijo

Recaba firmay |
sello de recibido

{Concenfado de

Recibe solicitud

). Qetesoreriay +—

I verificasu |
autorizacién

11

Registra solicitud
autorizada o
rechazada

} Elabora el cheque

y la poliza

| Entrega cheque al

beneficiario
recabando firma

Emite reporte de | —
~pr-cheques e = 04

Reportelde
12

Envia al DCyCP |—

piliza cheque
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'DEPARTAMENTO DE TESORERIA

13

15" S 18
Recaba firma y Rechazé 1a ) ' - -
sello de recibido solicitud, haciendo| | Recaba fimay sello]™ 0
DCyCP observaciones :
Reportq de ch 1. N
[ MENTACION
" {CONPROBATORIA
vV . 14 : sadp
Archiva copia del : 16 ]
reporte de o "Envia solicitad D- | Archiva acuse
cheques 11y firmado y sellado
K documentacion :
Re'.me de comprobatoria

FINDEL
PROCEDIMIENTO |

T T TN

Entrega solicitud D-
11y documentacion
comprobatoria

AY
N
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DFDT10- RE-INGRESO ECONOMICOS.

Objetivo del Procedimiento

Realizar el registro de los remanentes. generados por la Solicitud de Viaticos y -la comprobacion de los
mismos en la Liquidacion de Viaticos; excedentes de pago y remanentes por la ministraciéon de recursos.

"Politicas de Operacién
'« Se entendera como ministracion de recursos: lineas de investigacion, y cualquier otro concepto

- El importe del reingreso generado por la Liquidacion de Viaticos se efectuara segin lo indicado en Ia
Hoja de rechazo emitida por el Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

*.No se aceptara el reingreso econémico por concepto de quUidacién de viaticos, si no entrega.copia de la
hoja de rechazo revisada por el Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal. '

*  Elrecibo de caja llevara de soporte copia de la Solicitud de Viaticos y Liquidacion de Viaticos.

= Si el usuario no efectia su comisién, tendra que hacer el reintegrd por el total de la Solicitud de Viaticos.

Tz

. Elvéncargado de g'estionai,r el rein'gre'so pbr concepto de ‘excedentes de pago sera quien lo halla
ocasionado. ' o '

* ' El Departamento de Tesoreria se encargara de supervisar que se efectué Ia gestién y el reingreso.

» Los reingresos que se generen por concepto ministracién de recursos deberan venir anexa la ficha
depésito correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT10- RE-IN

No

Usuario

Departamento
de Tesoreria -

- Acude usuario

"l econbmico -

Ad;e::la ho.a:'“qg,;::’:..’.‘: o

tramitar el
reingreso

Solicita copia de la
solicitud y
liquidacion de
viaticos.

Verifica el importe

‘| caja

rechazo .

Emite recibo de

Entrega al usuario
recibo de caja.

Verifica en el
Estado de Cuenta
el excedente de

pago.

Fotocopia Estado

-{ reingreso

Acude a la ventanilla para tramita
econdmico por
liquidaciones de visticos y/o recibe
oficio indicando el .importe del
reingreso por excedentes y otros
conceptos. ' '

¢Liquidacion de viaticos?

SI: Contintia en la Actividad num.2
No: ¢ Excedentes de pago?

SI: Continta en la Actividad nam. 06.
No: Pasa a la actividad nim.12.

Solicita copia de Ja Solicitud de
Viaticos, Liquidacion de Viaticos vy
hoja de rechazo D-17.

Verifica el importe y la partida

Oficio.

(original)

Hoja de rechazo D-17
(copia)

Liquidacién de viaticos
(copia)

Solicitud de viaticos
(copia)

Liquidacién de Viaticos
(copia)

Hoja de rechazo D-17
(copia)

Hoja de rechazo D-17

| seftalada en la hojade rechazo (A7) | .. . -

Emite Recibo de Caja.

Entrega al usuario su Recibo de caja
original correspondiente por concepto
del reingreso.

Pasaala actividéd no. 15
Verifica en Estado de Cuenta el

excedente de pago, con el importe del
oficio

Fotocopia Estado de cuenta y el oficio

Oficio

Recibo de caja
(original y 3 copias)

Recibo de caja.
(original)

Estado de Cuenta.
Oficio

Estado de Cuenta.

7

———————————
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NUM. DE PAGINA

MES

ARO

06

2009

68

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT10- RE-INGRESOS ECONOMICOS.

pel
-INGRESOS ECONOMICOS.

"PROCEDIM

' Se efectia la gestiéon correspondiente

Departamento 8 |Se gestiona el
de Tesoreria reingreso para el reingreso econémico.
9 |Recibe fichadel |Recibe ficha del deposito] Ficha de Deposito.
reingreso. correspondiente.
10 | Emite Recibo de [Emite Recibo de Caja. Recibo de Caja..
Caja ) (Original y 4 copias)
11 | Entrega al usuario | Entrega al usuario su Recibo de caja| Recibo de Caja.
Recibo de caja ‘original correspondiente por concepto (original)
del remgreso
Pasa a la actividad no. 21.
12 | Verifica el importe | Verifica el impoﬁe . seftalado en el oficio
en el oficio oficio con la ficha de depésito anexa.
13 | Emite recibo de Emite Recibo de Caja. {‘g,?;?:a?i ‘;ﬂ":t,o
caja : copias)
14 . | Entrega recibo de | Entrega al usuario su Recibo de caja Recibo-de-caia
) T cEET “| original correspondiente por ‘concepto (original) g
del reingreso.
Pasa a la actividad no. 22.
15 | Realiza corte de Realiza el corte diario de caja. . _
caja. Recibos de caja
16 | Entrega el ingreso |Entrega el importe del reingreso al
clasificado al gestor bancario del Departamento
gestor bancario | clasificado por cuenta bancaria.
17 |Envia al arealizar |Envia al banco a realizar el depésito

el deposito

e

/I/_
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FECHA DE ELABORACION
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DIM

0S ECONOMICOS

Departamento
de Tesoreria

20

21

22

23

24

- ':;7245.::;

26

27

Imprime estado de.
cuenta.

Revisa Depésito

Archiva Estado de
Cuenta

Asigna folio a la
ficha

Registra en el
minutario folio.

Registra en el
sistema y genera
péliza.

Elabora
concentrado de
Ingresos por dia.

-Firma-concentrado-
de ingresos

Fotocopia
concentrado'y
documentacion
que soporta

Envia al
Departamento de
DCyCP original de
Ingresos

| Fotocopia ficha de depésito y soporte.

Imprime estado de cuenté de los
depdsitos correspondientes.

Revisa que el Depodsito se haya
realizado correctamente.

Archiva estado de Cuenta

Asigna folio a la ficha de Depésito.

Registra en el minutario de folios el
depésito. :

Registra en el sistema de ingresos el
reingreso  recibido, generando I
péliza de ingresos.

.Elabora concentrado de ingresos del
Departamento de tesoreria

-Firma-concentrado-de-ingresos: == -~

Envia al Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal
y/o Consultoria y Servicios, original
del Concentrado de Ingresos,; Poliza
de ingresos, fichas de depésito, copial
del recibo de Caja

Recibo de Caja

Estado de Cuenta

Estado de Cuenta

Estado de Cuenta.

Ficha de Depésito

Ficha de Depésito

Péliza de ingresos.
(Original y copia)

Concentrado de
Ingresos
(original y copia)

ingresos.

Péliza de Ingresos
Fichas de depésito

Concentrado de
Ingresos por dia.
Péliza de Ingresos
Fichas de depdsito

(copia) '

Solicitud de viatico:

{copia)

Liquidacion de Viaticos

(copia) -
)

4
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DESCRIPCION NARRATIVA

~ PROCEDIMIENTO: DFDTA0- RE-INGRESOS ECONOMICOS.

de Tesoreria

Deparfamento

28

29

PROCEDIMIENTO: DFDT10- RE-INGRESOS ECONOMICOS.

Recaba firma y
sello de recibido.

Archiva.

‘debidamente firmado y sellado por el

Recaba firma .y sello recibido en la
copia del ‘Concentrado ‘de Ingresos|
por el Departamento de Contabilidad
y Control Presupuestal. :

Archiva concentrado de ingresos

Departamento - de Contabilidad
Control Presupuestal

Fin del Procedimiento - -

Concentrado de
Ingresos .

Concentrado de
Ingresos por dia.
Péliza de Ingresos
Fichas de deposito
Estado de cuenta

c
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vI‘)ESCRlPCION DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT10- RE-INGRESOS ECONOMICOS.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

C .INI.CIOII )

1

Acude el usuario
efectuar el re-
ingreso
econémico

¢ Liquidacién™
de viaticos?

Emite recibo de
. caja

JA

RECTBQ
ECIB

o DE CAJA

¢Excedentes
de pago?

E CAJA .

5

Entrega al usuario
recibo de caja

I RECIBO—DE CAJA

solicitud y
liquidacién de

viaticos’
SOLICITUD DE

Verifica el importe
de la hoja de
rechazo D-17

1O HA—DE
HOIUA—DE

7

ECH

Solicita-copia.detal-. . a-

....'__—_ U.

N
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DESCRIPCION DIAGRAMA DE FLUJO

- PROCEDIMIENTO DFDT10- RE-INGRESOS ECONOMICOS.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA -

Verifica estado de
“cuenta el
-excedente de
© . pago

}

10

ESTADO

Emite recibo-de

caja ’

| Fotocopia estado

de cuenta y oficio

“RECI

JJA

ECIB
DE CAJA

~ E CAJA
11

ESTADO -

~ Se gestiona el

| Entrega al usuario
recibo de caja’. |

a2 e = perm sy

v

‘Recibe ficha del

reingreso

FICHA DE
. 0

E:ubu UE CAJA
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'DESCRIPCION DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DFDT10- RE-INGRESOS ECONOMICOS.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

!

12 | 15
Verifica el importe - Realiza el corte
en el oficio , o diario de caja
OFICIO - _ * 16
13 | Entrega el ingreso
clasificado al gestor
. . bancario
Emite recibo de .
caja :
17
v
q = CRI Envia gestor
o {bancario a realizar
DE CAJA _ o el pago
. e o S ) I R IS o AN A S o .
v 1 _ * 18

Entrega al usuario

Imprime estado de
recibo de caja

cuenta.

ReECIBO DE CAJA DE

UENT,
19
Revisa el deposito
se haya realizado
correctamente
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TESORERIA MES ANO
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DESCRIPCION DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT10- RE-iNGRESOS ECONOMICOS.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

_ 5
20 Firma
_ concentrado de
Archiva estado de ingresos.
cuerita . o e e
_ _ : : + — 26
‘ LSU.EN%%\/DL\ Fotocopia ficha
y soporte v
Asigna folio a la -
ficha de depésito *
BEFGSAO Envia al DCyCP
+ 22 original de
Registra en el ingresos
minutario de folios 1
el depésito. ICONCEN
- + d\ T 20SITO i
e M AN S
Registra en 9
sistema ingresos A\ & 8
recibidos Recaba firma y

generando poéliza

sello de recibido

Elabora
A concentrado de
ingresos.

GRES

. 3 :
® .
" FINDEL
o

QROCEDIMIENT

/L
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DFDT11- DISPONIBILIDADES FINANCIERAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION

Obijetivo del Procedimiento

Elaborar el formato 221 de disponibilidades financieras con los saldos mensuales de las cuentas bancarias a

nombre del Colegio de Postgraduados, con el fin de informarlo al Sistema Integral de Informacién (Sll).

Politicas de Operacién

El formato 221 (Disponibilidad Financiera) debera elaborarse en los prlmeros 10 dias de cada res para

reportarse antes de la fecha de vencimiento dlctada por el Sll.

El Departamento de Tesoreria elabora _el formato 221 del SII de la Administracién PL’!inca Federal con los

‘saldos de '.Ias cuenta_s'bancarias del COLPOS de manera mensual.

E! Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal debera enviar al Departamento de Tesoreria los
estados financieros del mes, para la elaboracién de los formatos del 'SII.

El Departamento de Tesoreria elabora el formato 222 con los saldos que se manejan en los Estados
Financieros. ’ '

Se envian medlante of icio los formatos 221 y 222 del Sl aI Departamento de Contabllldad y Control

Presupuestal

Previa confirmacién del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, se captura el formato 221 -
en la plataforma del Sll y se valida para obtener el acuse de recibo correspondiente.

Se archiva la documentacion soporte de este procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFOT11- DISPONIBILIDADES FINANCIERAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

Departamento
de Tesoreria

Recibe ,
movimientos
bancarios del area
de la banca por
Internet.

Elabora formato
221

Recibe Estados

Financieros del med

Elabora formato
222

Envia formato 221 y
222 al Depto. De
Contabilidad y
Control
Presupuestal.

| Captura el formato |d

221enla ,
plataforma del Sll

Obtiene acuse de
recibo del Sli

Archiva
Documentacién
Soporte. -

"los movimientos bancarios del mes.

de Disponibilidades Financieras.

acuse de recibo.

Recibe del area de baﬁéé(b erne

Elabora el formato 221 del SIl de Ig
Administracién Publica Federal con los|
saldos de las cuentas bancarias.

Recibe por parte del Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal
los Estados Financier_os del mes.

Elabora el formato 222 con los saldos

que se manejan en los Estados
Financieros.
Mediante oficio se envia al

Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal los formatos 221
y 222 para que sean validados en el
Sl

Prev_la Confirmacién del Departamgr_x_tg
“Contabilidad “Controll~
Presupuestal se captura en la

plataforma web del S| el formato 221

Después de validar el formato 221 en
la pagina Web del Sll, se obtiene el

Archiva toda la documentacién soporte
referente a este procedimiento
(movimientos  bancarios, oficios,
formatos, acuse de recibo, etc.)

Fin del Procedimiento

Movimientos Bancarios

Formato 221

 Oficio
Formato 222

Oficio

~Platafoﬁnavwebﬁsw--—~-

Acuse de recibo
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FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA

TESORERIA

MES |° ‘afo
‘06 | 2000 /7
DlAGRAMA DE FLUJO :
B PROCEDIMIENTO DFDT11- DlSPONlBlLIDADES FINANCIERAS EN EL SISTEMA |NTEGRAL DE INFORMACION

DEPARTAM ENTO DE TESORERIA

( nicio )

1

Recibe movimientos:
" bancarios

Captura el formato ala
plataforma web del Sii

Documentacién
soporte

Elabora formato

validacién
21

Formato
221

3 Obtiene acuse de recibo

Recibe Estados

Acuse de recibo
-Financieros

Oficio y Documentacién
soporte

) ) " Archivo de S
4_ . documentacién soporte _I

Elabora Formato 222 Documentacién soborte

Formato

222 7
FIN DE
5
Envia formato 221y 222
A CyCP

Oficio
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_ - v FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
TESORERIA . MEs | R0 | 78
' » 06 | 2009 |

‘DFDT12- CADENAS PRODUCTIVAS

Objetivo del Procedimien‘io'
Establecer el procedimiento al que deberan sujetarse Ios'usuarios que soliciten pagos al Departamento de ‘

Tesoreria en cuanto al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Fmanmera S.N.C., Institucién de
Banca de Desarrolio. '

Politicas de Operacién

* El Departamento de Tesoreria sera el encargado de pubhcar en eI programa de cadenas productlvas
todas las solicitudes de pago

* Todas las solicitudes de pago deberan traer adjunta la ddcumentacién soporte- para su publicacién
(nombre del proveedor, nimero de proveedor registrado en el padrén de cadenas, referencia del nimero
de contrato, tipo de'contra‘tvacién, partida presupuestal, imporfes ‘desglosados', descripcién de forma de

' pago y datos bancarios).

= Las solicitudes de pago se recibiran los dias Iunes y miércoles en un horario de 9:00 a 13:00 horas.

* En caso de que en la solicitud de pago la documentacnén soporte en venga incompleta o no cumpla con

faa su ‘p“‘u“Bl"‘éacnon én cadenas productivas y Ser5 devuelto al

~fos rétmTSl“" Si
departamento solicitante.

* Las solicitudes de pago qué 'cumplan con todos los. requisitos seran publicadas en el programa de
cadenas productivas los dias martes y jueves.

* Las solicitudes de pago se realizaran a los 15 dias naturales de la publicacién en el programé de cadenas
productivas.

* El Departamento de Tesoreria elaborara un reporte mensual de todos los documentos publicados en el
programa de cadenas productivas, identificando a los beneficiarios que tomaron el factoraje.
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FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
MES "AfO )
06 | 2009 | 79

DESCRIPCION NARRATIVA _

"PROCEDIMIENTO: DFDT12- CADENAS PRODUCTIVAS

No

adquisiciones y
contratos

obra

Departamento
de Tesoreria

Departamento de

Departamento de|

R ——

‘| Verifica

htféga as
solicitudes de pago
‘para publicacién

Recibe oficio de
solicitud de pago

documentacion
soporte

Publicacion en el
programa de
cadenas

siguientes rubros:

Envia al Departamento de Tesoreria
las solicitudes de pago para revision
y publicacién en el programa de
cadenas productivas. ’

Recibe oficio de solicitud de pago
para validacion y publicacién en el
programa de cadenas productivas.

Verifica la solicitud de pago en los

* Nombre del proveedor _

* Nombre de proveedor registrado
en el padrébn de cadenas
productivas

» Referencia nimero de contrato

» Tipo de contratacion

¢ Partida presupuestal

* Importes desglosados, vigencia y
requisitos fiscales en la factura o .
recibo que ampara los bienes o
servicios pactados en el

Locontrato, oo

« Descripcion de la forma de pago.

» Verificacion de datos bancarios
en oficio y contrato

¢ Solicitud de pago completa?
Si: continua en actividad 4
No: pasa a la actividad 10

Se publican las solicitudes de pago
en el programa de cadenas de
manera individual con cada uno de
los datos contenidos en la solicitud
€Omo son;
» [dentificacion del- proveedor o
prestador de servicios
* Fecha de emisién o publicacion
del documento

Ddcumentacién soporte
Oficio

Oficio
Documentacién soporte

Documentacién de
soporte

Acuse de recibo

Vi

J/
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FECHA DE ELABORACION NUM. DE PAGINA
TESORERIA MES Afio 8 0
- 06 | 2009
_DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT12- CADENAS P_RODUCTI_VAS

Departamento-
de Tesoreria

eFecha de
documento
* Fecha del documento a publicar
e Partida presupuestal
~* Monto del documento
o [dentificacion del emisor
{campus o] administracion
central)
* Procedimiento de compra
¢ Plazo maximo de operacién

vencimiento del

5. | Impresion del Acuse de publicacién
.szgﬁ:aec?ézemiti do Se imprime el documento que
por el pro rarﬁa de | 98N€ra el programa de cadenas
g ade ngs g . | productivas al publicar la solicitud de
productivas pago.
6 Se impri !
; ee ;Ttgrg';i oe das | S€ imprime el reporte de todas las Reporte
Ia s publicaciones publicaciones que se hicieron en el
que se realizaron dia.
en el dia
e ‘""""'“7‘:"":egnsaita:deft‘—,"u‘"'?‘:‘ SRR TS S S N ':":-:/"“‘:".v"'*_':*:.'.'.,.‘““:' Riant souits *v*_—""’..‘-Reporte_"‘f:'“.'":t'r"
publicaciones para Se consulta dentro de cadenas
pago productivas la programacién y el
vencimiento de los documentos
publicados
8 ldentificacion de , Reporte
proveedores que Una vez realizada la consulta de '
tomaron factoraje programacion y . vencimiento. de
| publicaciones 'se identifica a los
proveedores que tomaron factoraje
. : Reporte
Reporte para pago A
9 p para pag Se imprime el reporte para pago y se
anexan los datos bancarios de los
intermediarios financieros (factoraje)
y se envia al encargado de
transferencias para ¢l pago de los
documentos
= o MAN_JL DE PROCEDIMIENTOS
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06 | 2000 | 81

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT12- CADENAS PRODUCTIVAS

Departamento‘
de Tesoreria

10

11

‘documentos para

documento

Devbl_ucién de |

pago.

Recepcién de |

corregido

Se devuelven las solicitudes de pago
‘encuentran

requisitos fiscales vigentes, indicando

" la discrepancia

Cuando sean
documentos corregidos se continta el

Jprocedimiento desde el punto cuatro -

a los departamentos solicitantes.
"cuandd'._:'_éstas se
“lincompletas o no cumplen con- los

devueltos  los

Documento-soporte

Documento soporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
MES ARO

TESORERIA ___J[To6 {2009 82

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: DFDT12- CADENAS PRODUCTIVAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA |

( “mNICI0 )

5
v 1

Impresién de acuse de
publicacién emitido por el
programa-de cadénas
productivas

Envio solicitud de pago

Acuse de publicacién

Impresién de reporte de v
publicaci6n diaria

Recibe solicitud de pago
[para revisién y publicacién

Reporte

Verificacién de Consulta de publicacién
documentacién soporte para pago

Documentacién Reporte

S T R R ———

8
10 Identificacién de -

Soficitud proveedores que tomaron

de pago factoraje

completa Devolucidn de solicitudes

de pago Reporte
Documentacién
soporte 9
Publicacién en el : .
programa de cadenas i 11 Reporte de pago

productivas :

Recepcién de documentos
corregidos

Documentacién soporte Reporte

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

' TESORER‘ A FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
' MES ANO 8 3 '
06 | 2009
ANEXOS
ID Dato Descripcién
Namero consecutivo del contra recibo,
1 Nam. De unico e irrepetible por aio.
Folio : :
o ' Anotar el nombre completo del
proveedor de acuerdo a su registro
2 , Proveedor federal de contribuyentes.
Anotar la fecha de la factura recibida
3 Fecha para tramite de pago.
4 No. de Factura Anotar el niimero o folio de la factura
Anotar el nimero del pedido al cual
5 No. de Pedido corresponde ia factura
Anotar el nimero de registro asignado
, . ‘en la factura por parte del almacén
6 No. alta almacén general
Anotar el importe total de la factura
7 Importe incluyendo IVA
Anotar la suma total de los importes de
3 Total todas las facturas recibidas por el
mismo proveedor
Poner una X a la forma de pago elegida
por el proveedor de las dos opciones
- T - .~--Forma-de-Pago--—- --—-- |- -disponibles: Fransferencia-o-cadenas—
‘ ' ' productivas.
En caso de haber seleccionado la forma
de pago “Transferencia”, se debera
" poner la CLABE interbancaria de 18
10 CLABE Interbancaria digitos de la cuenta bancaria del
Proveedor.
, Anotar la fecha de recepcién de la(s)
11 Fecha de Recepcion factura(s) en el formato DD/MM/AAAA.
Anotar el (los) nombre(s) del (los) dia(s)
12 Dias de pago de pago establecidos.
Anotar el (los) nombre(s) del (los) dia(s)
13 Facturas a revision de revision de facturas establecido.
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TESORERIA

FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA

MES "ANO

84

_06 | 2009

14

Horario

“Anotar ellhor_ario de inicio y término de

servicio de ventanilla de pagos.

15

Poner una X entre el paréntesis de

acuerdo a la copia correspondiente.

16

Copias

Tesoreria

~ Correspondiente a la. firma del
responsable del Departamento de

Tesoreria que recibe la(s) factura(s).
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FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA

TESORERIA ' = ARO
- 06 | 2000 | 85

COLEGIO DE POSTGRADUADOS
INSTITUCION DE ENSERANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
" DEPARTAMENTO DE TESORERIA

2008
.~ CONTRA-RECIBO
- ' No. DE FOLIO: 1
PROVEEDOR: 2
FACTURAS PARA SU REVISION
“FECHA _____| NO. DE FACTURA | NO. DE PEDIDO |NO. ALTA ALMACEN]  IMPORTE
3 ] : 4 : : 5 o 6 ) 7
TOTAL 8
FORMA DE PAGO: 9
. { ) TRANSFERENCIA, CUENTA BANCO: v
: . 10 o '
CLABEINTERBANCARIA 18 DIGITos | | | [ F I L1 L L L L1t b1
{ ) CADENAS PRODUCTIVAS
FECHA DE RECEPCION: ) 11
' DIAS DE PAGO: 12
FACTURAS A REVISION: 13
HORARIO: . . 14
*ORIGINAL *COPIA AZUL *COPIA ROSA *_'COPIAVERDE N
USUARIO ' 'TESORERIA - CONTABILIDAD ~ ADQUISICIONES 18§
() - () - () ()
16
“TESORERIA
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FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA

TESORERIA MES Ao
‘ 86

06 | 2009

POLIZA DE INGRESOS

Dato.

Descripcion.

Anotar el nombre completo del beneficiario
del cheque

Anotar la fecha de expedicién del cheque en
formato: Nombre del Mes, DD, AAAA

‘Anotar el importe del cheque en nimero, con
_signo de $ y con dos decimales.

Anotar el importe del cheque en letra.

Anotar el nombre de la institucion bancaria
donde se tiene la cuenta de cheques

Cuenta

Anotar el nimero de cuenta de la cuenta de
cheques

Cheque

Anotar el nimero de cheque

Descripcién del motivo de la emision del
cheque

Péliza

Anotar el nimero consecutivo del
documento de péliza de cheque

10

Firma de conformidad

Recabar nombre y firma de conformidad del
beneficiario del cheque

1

CTA

Anotar el nimero de cuenta con base al
catalogo de cuentas autorizado

12

SUB CTA

Anotar el nimero de subcuenta que se va a
afectar en base al catalogo de cuentas
autorizado

3 1.

Anotar el niimero de la sub-subcuenta que

se va.a.afectar en base.al catalogo.de...

_SUB SUB CTA

‘cuentas autorizado

14

UBPP

Anotar la clave de la U.B.P.P a la que
correspondera el egreso

15

PROG

Anotar la clave del programa
correspondiente a la U.B.P.P

16

SPROG

Anotar la clave del subprograma
correspondiente a la U.B.P.P

17

PROY

Anotar la clave del proyecto correspondiente
alaU.B.P.P

18

Partida

Anotar en su caso la clave de la partida a la
que correspondera el ingreso.

19

DOCTO REF

Anotar el niimero de folio del documento que
origino la elaboracion de la péliza

20

CVE

Anotar Ia clave del documento de acuerdo al
catalogo establecido

21

Debe

Anotar el importe del cargo realizado a la
cuenta, que se afecta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TES;
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FECHA DE ELABORACION: | NUM. DE PAGINA

" TESORERIA . _MES AR
S 06 | 2009 | 87

o : _ | Anotar _eljimporte’ del abono realizado a Ia
2z Haber : ‘ . cuenta, que se afecta
23 Elaboré : - Anotar nombre y firma del-empleado que

-codifico la péliza

Anotar nombre y firma del responsable del

24 S 'Reviksé S - Departamento de Tesoreria que revisa la
: - : : correcta codificacion de la poéliza
25 , 3 Autorizé | 3 Anotar nombre y firma del responsable de

__-autorizar la péliza.

_ , , - Anotar nombre y firma del empleado que |
26 ' . Registro ' reglstro la operacion en el sistema

- correspondiente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TES
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- FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA -
TESORERIA MES Afio ' 88
POLIZA DE INGRESOS
CLAVE DEL CLAVE DE LA COLEGl.O DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO No.
FORMA‘_[O OPERACKON INSTHUC ION DE ENS E_NANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS. .
D-14 1 - POLIZA DE INGRESOQS - 2 . 3
sus. sSuB.SUB . " PROGRA sUB- . nocu-smo .
CUENTA CUENTA CUENTA U.B.P.P. T MA < PARTIOA DE REFERENCIA} CLAVE PARCIAL OEBE HABER
4 3 6 7 8 9 | 10 11 12 13 14 15 16
SUMAS IGUALES 17
[concEPTO!:
13
ELABORO REVISO AUTORRZO REGISTRO
19 20 21 22

|
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FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA

TESORERIA MES i Afio
| 06 | 2000 | 89

POLIZA DE CHEQUE

ID Dato, ‘ Descripcién.
1 Clave de la operacion : Dejar en blanco.
‘ ' _ Anotar dia mes con nimeros arabigos, el
2 Dia, mes , aifio aio, s6lo con las dos tltimas cifras de la
: fecha de elaboracién del documento
3 . No Anotar el nimero consecutivo que identifica
: i al formato

Anotar el nimero de cuenta con base al

4 . : Cuenta catalogo de cuentas autorizado
‘ Anotar el nimero de subcuenta que se va a
5 Subcuenta afectar en base al catalogo de cuentas
: autorizado
Anotar el niimero de la sub-subcuenta que
6 Sub subcuenta se va a afectar en base al catalogo de
' cuentas autorizado ,
7 U.B.P P - Anotar [a clave de la U.B.P.P a la que
T ' ‘ correspondera el ingreso '
B Anotar la clave del programa
8 ) . Programa correspondiente a la U.B.P.P
Anotar la clave del subprograma
3 . Sub programa correspondiente a la U.B.P.P
Anotar la clave del proyecto correspondiente
10 Proyecto alaUB.P.P -
Anotar en su caso la clave de la partida a la
11 Partida que correspondera el ingreso.
il DocUniéﬁfo de referencia Anotar el numero de folio del documento que

origino la elaboracién de la péliza

1 Anotar la clave del documento de acuerdo al
13 . Claye catalogo establecido

Anotar las sumas preliminares a la operaclon

14 Parcial : que se esta realzando

' o Anotar el importe del cargo realizado a la
15 Debe ' cuenta , que se afecta
16 " Haber Anotar el importe del abono realizado a Ia

cuenta, que se afecta

Anotar la cantidad que resulte de sumar el
17 ' Sumas iguales debe y el haber, confirmando que el
A resultado de ambas cifras sean iguales

: . Anotar de manera breve y resumida la
18 Concepto descripcién del movimiento realizado
' correspondiente al ingreso.

Anotar nombre y firma del empleado que

19 Elaboré codifico la péliza

20 Revisoé Anotar nombre y firma del responsable del
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA

FECHA DE ELABORACION

| NUM. DE PAGINA

MES

ANO

06

90

2009 |

‘Departamento de Tesoreﬁa q'ue'révisa_ la
correcta codificacién de la péliza

: . Anotar nombre y firma del responsable de
2 Autorizé autorizar la péliza. -
o .Anotar nombre y firma del empleado que
22 Registré registro la operacion en el sistema

correspondiente
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS. ,

] FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA
TESORERIA MES Afio 91
POLIZA QUECHE
2
3
CUENTA: CHEQUE: 7 -
POLIZA
10
9 .
FIRMA DE CONFORMIDAD
UBPP | PROG | SPROG | PROY | PARTIDA | DOGTO | ©VE | DESBE | HABER
" : REF
14 16 17 18 19‘ 20 21 22

15

ELABORO

23

]

[ REVISO

24

J

AUTORIZO

25

] (

26

REGISTRO ]
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- FECHA DE ELABORACION | NUM. DE PAGINA

TESORERIA [_mes AfO

06 | 2000 | 92

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE

FORMATO|  GCLAVE DE COLEGIO DE POSTGRADUADOS

- DIA]|MES|ANO] _FOLIO
LA OPERACION INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS T
D-16 1 SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE i 21212 3
NOMBRE DEL EMPLEADO: ] j : : . CLAVE CATEGORIA
- _ 4 3 g . 5 6
‘PUESTO - NUMERO DE AFILIACION - j - " IMPORTE SOLICITADO
7 _ 8 - _ | 9
DESCRIPCION DEL GASTO
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION PROGRAMA " SUB PROGRAMA PROYECTO | PARTIDA
CLAVE DENOMINACION ] : ) : - ) :
" 12 ‘ 13 14 | 15 16
ELABORO APROBO : REVISO Y APROBO AUTORIZO RECIBIO Y NUM.
j i EMITIO CHEQUE
17 18 : 19 - - 20 21
SOLICITA RESP. DE LA U.B.P.P. | DEPTO. CONTAB. Y CONTROL PPTAL. TESORERIA 22
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

TESORERIA
06

FECHA DE ELABORACION NUM. DE PAGINA

MES ANO

2009 | 93

g COLEGIO DE POSTGRADUADOS
) 'NOMBRE DEL DEPARTAMENTO (1)
- - - FORMATO.221
— . MES DEL REPORTE (2)
No. CLABE INTERBANCARIA (3) CONCEPTO 1 (4) CONCEPTO 2 (5) INSTITUCION BANCARIA (6) | MONEDA (7) IMPORTE (8)
2
3
4
5
6
7
8
]
10
11
12
13
14
15 -
16
17 N
18 :
19
20|
7 [TPo DE CAMBIO (9) | TOTAL {10)
FORMATO 221
ID Dato. Descripcion.
A Nombre del departamento _Anotar el nombre del departamento que lo realiza
2 Mes del reporte - Anotar el mes en el que se hace el corte para reportar en el Sil
3 Cable interbancaria Anotar la CLABE interbancaria de 18 digitos
4 Concepto 1 " Anotar-el concepto de la cuenta
5 Concepto 2 Anotar datos complementarios de la cuenta bancaria
6 Institucién bancaria Anotar el nombre de la institucién bancaria
Anotar el tipo de moneda que se esta reportando, ya sea nacional
7 Mone@a o extranjera
i Anotar el saldo final de la cuenta bancaria, de acuerdo al mes que
8 Importe se esta reportando
. . Anotar el tipo de cambio para la conversion de los délares que
9 Tipo de cambio emite el Sil )
10 Total Anotar el importe total del reporte

N
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