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I.  AUTORIZACION

Con fundamento en la normatividad institucional vigente, se expide el presente Manual de
procedimientos “Administracion de Recursos de Proyectos Externos” del Plan de
Mejora 2019-2020, el cual contiene la informacién, referente a las acciones de dicho plan y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal

academico y administrativo.
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INTRODUCCION

El Colegio de Postgraduados ha desarrollado diferentes expresiones y modalidades de vinculacién en
apoyo al sector rural de México desde su creacion en el afio 1959.

El desarrollo de convenios y proyectos externos ha destacado de manera particular como una de las
modalidades de vinculacién, transfiriendo conocimientos, tecnologias e innovaciones a diversas
instituciones, organizaciones y empresas ligadas sector agropecuario, forestal y de los recursos
naturales del pais.

En el afio 2004, la Junta Directiva del Colegio de Postgraduados aprobé una nueva estructura
institucional en la cual la tarea de vinculacion adquirié caracter de actividad sustantiva, como ya lo eran
la educacion y la investigacion. El creciente interés de diversos componentes del sector publico, privado
y social del ambito rural de la nacién por recibir el apoyo técnico y cientifico del Colegio de
Postgraduados, se hizo manifiesto en un incremento sustantivo en el niimero de convenios y proyectos
a cargo de la institucion.

El nuevo Decreto de Creacion del Colegio de Postgraduados, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 22 de noviembre de 2012, plantea la necesidad de la vinculacién institucional en
sus fracciones IV, V, VI, X| y XXI.

El presente manual contiene los procesos necesarios para atender los requerimientos de operacion
administrativa y el manejo de los recursos financieros asignados para el desarrollo de los proyectos
externos, facilitando su gestion dando certidumbre normativa a los responsables técnicos y
administrativos.

Contiene diagramas de flujo, que expresan graficamente |a trayectoria de las distintas operaciones de
que se compone un procedimiento y la simbologia.

Se da a conocer la participacion y responsabilidad de cada una de las U.B.P.P., involucradas en la
ejecucion de las funciones.

A



Giolagiorde MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL Cédigo:

Postgra d
& Seigraguados PLAN DE MEJORA

Pagina:
4 de 34

1. Objetivo: Simplificar y controlar eficazmente las actividades de programacion, presupuesto, los
ingresos y el ejercicio de los recursos asignados para el desarrollo de los proyectos externos.

2. Alcance:

Aplica a los proyectos externos desarrollados en el Campus Montecillo del Colegio de Postgraduados.

3. Términos y Definiciones:
CONACYT - Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, en términos de la Ley de Ciencia y Tecnologia.

PROYECTO.- Es la busqueda de una solucion inteligente al planteamiento de un problema. Considera
actividades derivadas de un compromiso formal (solicitud por escrito u oficio), convenio, contrato de
servicios o memorandum de entendimiento para realizar asesorias, consultorias, analisis de suelos, de
plantas y de patégenos, participacion como ponente o colaborador en congresos, desarrollo de cursos,
talleres, seminarios, elaboracién de estudios y evaluaciones, entre otros, pactados con instituciones
gubernamentales (federales, estatales o municipales) y con particulares, ya sean personas fisicas o
morales (empresas, organizaciones no gubernamentales, asociaciones civiles, organizaciones de
productores, etc.) a traves del cual se acuerda la implementacién de actividades y recursos.

PROYECTOS EXTERNOS.- Se refiere a Proyectos Mexicano (PM), Proyecto Internacional (P1) ylo
Proyecto de Servicio (PS), conforme a los Lineamientos para la operacién de Proyecto en el Colegio de
Postgraduados.

PROYECTO MEXICANO.- Es un proyecto que deriva de un convenio de colaboracién, memorandum de
entendimiento o contrato y que puede ser desarrollado por uno o mas académicos de acuerdo con los
Lineamientos para la Operacién de Proyectos en el Colegio de Postgraduados vy que se registra en el
Sistema de Proyectos Externos (SIPROEX) con las letras iniciales siguientes PM, seguido de los dos
tltimos digitos del afio fiscal (16, 17, 18, 19, etc.), clave del Campus o Fideicomiso No. 167304
(1=Fideicomiso, 8 2=Campeche, 3=Cérdoba, 4=Montecillo, 5=San Luis Potosi, 6=Tabasco, 7=Veracruz,
8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002, asi consecutivamente.

PROYECTO INTERNACIONAL - Es un proyecto de caracter internacional que deriva de un convenio de
colaboracién, memorandum de entendimiento o contrato y que puede ser desarrollado por uno o mas
académicos de acuerdo con los Lineamientos para la Operacién de Proyectos en el Colegio de
Postgraduados. Se registra en el Sistema de Proyectos Externos (S| PROEX) con las letras iniciales
siguientes PI, seguido de los dos Ultimos digitos del afio fiscal (16, 17, 18, 19, etc.), clave del Campus o
Fideicomiso No. 167304 (1 =Fideicomiso, 2=Campeche, 3=Cérdoba, 4=Montecillo, 5=San Luis Potosi,
6=Tabasco, 7=Veracruz, 8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002, asi consecutivamente.

PROYECTO DE SERVICIO.- Es un proyecto que deriva de una solicitud por escrito de una persona,
empresa o dependencia sin necesidad de un convenio de colaboracién o contrato y al que aplican los
Lineamientos para la Operacién de Proyectos en el Colegio de Postgraduados y que puede ser
desarrollado por uno o mas académicos. Se registra en el Sistema de Proyectos Externos (SIPROEX)
con las letras iniciales siguientes PS, seguido de los dos ultimos digitos del ario fiscal (16, 17, 18, 19,
etc.), clave del Campus o Fideicomiso No. 167304 (1 =Fideicomiso, 2=Campeche, 3=Cérdoba,
4=Montecillo, 5=San Luis Potosi, 6=Tabasco, 7=Veracruz, 8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002, asi
consecutivamente.

COLEGIO.- Colegio de Postgraduados.

A=
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CONVENIO GENERAL DE COLABORACION.- Documento formal en el que se manifiesta el interés de
las partes por realizar acciones de colaboracién conjunta. Establece las bases generales de
participacion de los interesados para el logro de objetivos a través de convenios de colaboracion
posteriores.

CONVENIO DE COLABORACION.- Establece la voluntad de las partes para realizar acciones de
colaboracién de manera especifica, donde se establecen contraprestaciones de caracter econémico o
en especie, y cuya vigencia se pacta en el mismo instrumento y sin que, para el cumplimiento de su
objeto, se condicione a la celebracion de un convenio especifico de colaboracién alguno.

PARTIDA: Clave de la partida especifica del gasto, de conformidad con el catalogo establecido.
PRESUPUESTO: Monto total asignado, autorizado para el proyecto.

CLAVE DEL PROYECTO: Es la clave que asigna el Colegio a los proyectos a través del sistema
SIPROEX.

RESPONSABLE TECNICO DEL PROYECTO: Es el Académico del Campus Montecillo que asume el
compromiso institucional de llevar a cabo todas las actividades operativas, técnicas vy cientificas para la
implementacion de un proyecto.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL PROYECTO: Es el Jefe de Departamento de Consultoria y
Servicios, que gestiona, administra y contabiliza los recursos financieros asignados al Proyecto.

GASTO CORRIENTE: Recursos asignados a las partidas para la adquisicion de materiales, suministros
y servicios generales necesarios para el desarrollo del Proyecto.

GASTO DE INVERSION: Recursos asignadas a las partidas para la adquisicion de bienes tangible
elementos que pueden ser tocados, tales como los terrenos, los edificios, la maquinaria, etc. o intangible
que incluye cosas que no pueden ser tocadas materialmente, tales como los derechos de patente, etc.,
que formaran parte de los activos fijos del Colegio y que son necesarios para el desarrollo del Proyecto.
ANEXO TECNICO: Es un documento que debera integrarse la requisicién correspondiente para la
compra de bienes y/o el oficio de solicitud de contratacion de servicio, menciona las condiciones de
entrega o prestacién del servicio.

U.B.P.P.: Unidad Basica de Programacion y Presupuestacion, y/o Unidad Administrativa en el Colegio.
VIATICANTE.: Persona que solicita viaticos.

RT: Responsable Técnico.

CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.

DIRVIN: Direccién de Vinculacién.

DIRCM: Direccion de Campus Montecillo.

SUBVINCM: Subdireccion de Vinculacién Campus Montecillo.

DIRFIN: Direccion de Finanzas.
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DCyS: Departamento de Consultoria y Servicios.
JFC: Jefatura Finanzas Campus.

SUBADMON: Subdireccion de Administracion.
4. Politicas de Operacion:

Estan definidas en los Lineamientos para la Operacion de Proyectos en el Colegio de Postgraduados
(2015), Lineamientos de Vinculacién del Centro Publico de Investigacién Colegio de Postgraduados,
Reglas de Operacién del Fideicomiso Revocable de Administracion e Inversién No. 167304 para el
Establecimiento y Operacion de los Fondos para la Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del
Centro Publico Colegio de Postgraduados. 2° Convenio Modificatorio del Fideicomiso. Criterios técnicos
administrativos vigentes. (2015). Manuales Administrativos de Aplicacién General en materia de recursos
financieros, adquisiciones, materiales, tecnologia de la informacién. Manual de Organizacion.
Reglamento General, Codigo de Etica del Colegio de Posgraduados, Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

- Todo apoyo financiero autorizado por las Instituciones Patrocinadoras, debera ser formalizado en
sus modalidades de convenio, debiéndose turnar copia al Departamento de Consultoria y Servicios
del Campus, para su Registro, Control y Administracién.

- Los convenios deberan realizarse bajo los lineamientos establecidos por el Colegio, o en su
defecto, deberan contener las clausulas determinadas por el Colegio para estos casos. Estos es de
los Lineamientos de Proyectos.

- La apertura y custodia de Expedientes Administrativos por Proyecto, estaran a cargo del
Departamento de Consultoria y Servicios del Campus Montecillo. Y su equivalente en los demas
Campus y los administrados por el Fideicomiso.

- No se podra comprometer ni ejercer ningln tipo de recurso si no se encuentra debidamente
registrado.

- Toda documentacion que genere un compromiso debera ser autorizada por el Departamento de
Consultoria y Servicios para la realizacién de los tramites subsecuentes.

- No se dara tramite a la documentacién que genere un compromiso si existen erogaciones no
comprobadas en el tiempo establecido de 10 dias habiles como maximo.

- Las modificaciones al presupuesto autorizado deberan ser solicitadas por los responsables
Técnicos de los proyectos a las Instituciones Patrocinadoras.

- No se podran realizar traspasos de recursos de una Institucién Patrocinadora a otra.
- El ejercicio y comprobacion de los recursos de Gasto Corriente y Gasto de Inversion se realizara
conforme a los lineamientos y procedimientos, criterios técnicos del Colegio.

- La fecha limite para realizar las comprobaciones de gastos serd como maximo 10 dias habiles a
partir de |a fecha de la transferencia de fondos correspondiente.

- La compra de los equipos de inversion sera canalizada a través del Departamento de Adquisiciones
y Contratos del Colegio, quien podrd llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion en
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coordinacién con el responsable del Proyecto, ajustandose a la normatividad establecida para tal fin y
a los procedimientos administrativos establecidos en la Institucién.

- El Consultoria y Servicios o su equivalente en los Campus sera el encargado de elaborar los
informes financieros oficiales que soliciten las Instituciones Patrocinadoras.

- La emision de Reportes Internos sera mensual y la entrega de los Reportes Oficiales serd de
acuerdo a la periodicidad estipulada en los Convenios respectivos.

- El Colegio brindara a los Proyectos autorizados el soporte administrativo y la infraestructura
indispensable (servicio secretarial, teléfono, fotocopias, escaner, e-mail, instalaciones, etc.) que se
requieran para la buena realizacion de los mismos.

5. Responsabilidades: Conforme a lo establecido en el Estatuto Organico, Reglamento General y
Manual de Organizacidn del Colegio de Postgraduados vigente, participan en el procedimiento
Direccion de Vinculacién, Jefatura de Convenios Interinstitucionales, Direccién Juridica, Jefatura de
Legislacion, Asesoria y Consulta, Direccion de Investigacion, Direccion de Educacion y Direccién de
Campus, Subdireccion de Vinculacion, Subdireccion de Administracién, Departamento de Consultoria
y Servicios CM, Departamento de Tesoreria AC, Departamento de Adquisiciones AC, personal
academico y administrativo del Colegio de Posgraduados.

Departamento de Consultoria y Servicios.-

Revisar instrumentos juridicos

e Atender los requerimientos de los académicos para dar seguimiento a sus proyectos.
Revisar diversos formatos de tramites.

e Efectuar |la apertura y cancelacion de cuentas bancarias con el apoyo del Departamento de
Tesoreria.
Realizar los tramites necesarios de adjudicaciones de bienes o servicios.

= Elaborar informes financieros.

= Atender los requerimientos de informacion de diferentes entes fiscalizadores, externos y areas
internas del Colegio de Postgraduados.

= Dar Seguimiento de |as diferentes etapas del proyecto.

e Dar seguimiento a la informacién a la plataforma SIPROEX

Departamento de Tesoreria.-
e Autorizar la apertura y atributos de las nuevas cuentas bancarias.

Direccion de Vinculacion.-
e Elaborar, revisar y gestionar los instrumentos juridicos.
= Autorizar la ejecucion del proyecto de acuerdo al perfil del Académico.
= Asignar clave del proyecto SIPROEX.
= Verificar el cumplimiento de los proyectos, elaborando el instrumento juridico de cierre, segun lo
solicite el patrocinador.

Departamento de Adquisiciones y contratos.-
e Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion de los bienes y servicios requeridos en los
proyectos.
» Recibir las solicitudes de adquisicion mensual de los proyectos por cada uno de los Campus y
Fideicomiso.
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Jefatura de Almaceén.-
¢ Responsable de la asignacién del nimero de inventario de los bienes de inversién adquiridos.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
e Registrar los saldos mensuales de los proyectos de cada uno de los Campus.

Subdireccion de Informatica. -
e Recibir, gestionar y validar las solicitudes de requerimientos de Adquisicion, Arrendamiento o
Servicios de Tecnologias de la informacion.

Secretaria Administrativa.-
= Coordinar el funcionamiento administrativo del Colegio y del Fideicomiso.
Direccion de Finanzas.-

e Planificar y administrar los recursos financieros del Colegio obtenidos de subsidios federales,
programas especiales, proyectos externos y venta de bienes y servicios, con apego a la
normatividad aplicable.

Subdireccion de Administracién de Campus.-
* Supervisar las actividades de administracién en el Campus

6. Referencias:

CONSTITUCION Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEY de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
LEY de Aguas Nacionales y su Reglamento.

LEY de Aguas Nacionales y su Reglamento.

LEY de Ciencia y Tecnologia y su Reglamento.

LEY de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018,

LEY de la Propiedad Industrial.

LEY de Planeacion.

LEY del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

LEY del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

LEY Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

LEY Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
LEY Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica y su Reglamento.
LEY Federal del Derecho de Autor y su Reglamento.

LEY Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

LEY General de Bienes Nacionales.

LEY General de Contabilidad Gubernamental.

LEY General de Vida Silvestre y su Reglamento.

LEY General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

LEY General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

LEY General de Archivos.

Decreto que Establece las Medidas para El Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos

Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para

la Modernizacion de la Administracion Publica Federal.

Decreto por el que se creé el Colegio de Postgraduados como un organismo publico descentralizado

con personalidad juridica y patrimonio propios d-—
N
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ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para |a Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la

Organizacion y Conservacion

de los Archivos.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la

Organizacion y Conservacion

de los Archivos.

Codigo de ética de los servidores publicos.
Reglas de operacion de los fondos sectoriales y mixtos.
Norma para la Celebracién de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios

Estatuto Organico del Colegio

de Postgraduados

Reglamento General del Colegio de Postgraduados
Lineamientos para la Operacién de Proyectos del Colegio de Postgraduados

Lineamientos para la Generacién y Uso de los Ingresos Propios.

7. Documentos y/o Registros:

No. de Control Nombre Responsable

ARPECM 1.1 o Responsable Técnico
Formato de Registro de Proyecto
ARPECM 1.2 Oficio Subdireccion de Vinculacion
ARPECM 1.3 Oficio y 2 Copias 'y b
ARPECM 1.4 Oficio y Formate de Autorizacion S”Siiigif:;?gnde
ARPECM 1.5 Expediente FRERIAmaMe oo ComEiriay
ARPECM 1.6 Correo con oficio adjunto D“’F’a”a’”eg{:nf’igifs"”su't"”ﬂ y
ARPECM 1.7 Correo electrénico Direccion de Finanzas
ARPECM 2.1 Oficio Responsable Técnico
ARPECM 2.2 Oficio Departamento de Consultoria y
Servicios

ARPECM 2.3 Correo electronico Jefatura de Finanzas Campus
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(A) Si es convenio o contrato, se envia mediante
oficio, Departamento de Consultoria y
ARPECM 2.4 Servicios
(B) Si es servicio, se envia por correo electrénico
Departamento de Consultoria y
ARPECM 2.5 Pdliza de registro contable. Servicios
Departamento de Consultoria y
ARPECM 3.1 Estado de Cuenta Serviios
ARPECM 3.2 Correo Electrénico Responsable Técnico
ARPECM 3.3 Expediente con la Ficha de depésito o Departamento de Consultoria y
' comprobante de pago y factura Servicios
ARPECM 3.4 Copia de Expediente con la Ficha de Departamento de Consultoria y
' deposito o comprobante de pago y factura Servicios
: . Departamento de Finanzas de
ARPECM 3.5 Pdéliza de registro contable Campus
ARPECM 3.6 Oficio con Copia de Expediente con la Ficha de Departamento de Finanzas de
' depésito o comprobante de pago y factura, Campus
ARPECM 4.1 Formato D-07 Responsable Técnico
Formato D-07 Departamento de Consultoria y
ARPECM 4.2 y Anexos Servicios
; Departamento de Consultoria y
ARPECM 4.3 Formato D-07 Autorizado y Anexos Servicios
ARPECM 4.4 Formato D-07 Autorizado y Anexos Subdireccién de Vinculacion
ARPECM 4.5 Formato D-07 Autorizado y Anexos Departamegto de Consultorfa y
ervicios
ARPECM 4.6 Formato D-07 Autorizado y Anexos Direccion de Campus Montecillo
ARPECM 4.7 Comprobante de pago Departamento de Consultoria y

Servicios
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. i Departamento de Consultoria y
ARPECM 4.8 Poliza de registro contable. Safiaiaa
Formato D-08, CFDI (PDF y XML al correo que se .
ARPECM 5.1 indique) Anexos Responsable Técnico
Departamento de Consultoria y
Formato D-08, CFDI (PDF y XML al correo que se i
ARPECM 5.2 indique) Anexos Servicios
ARPECM 5.3 Comprobante del depésito Responsable Técnico
ARPECM 5.4 Estado de cuenta y comprobante de depésito Departamegtc d.e. Consuiltorla y
ervicios
Formato D-08 CFDI (PDF y XML al correo que se Departamento de Consultoria y
ARPECM 5.5 i i
indigue) Anexos Servicios
Formato D-08 Autorizado, CFDI (PDF y XML al correo : . : .
ARPECM 5.6 que se indique) Anexos Subdireccién de Vinculacion
. ; Departamento de Consultoria y
ARPECM 5.7 Péliza de registro contable. BaCgisns
ARPECM 6.1 Formato D-11 Responsable Técnico
Formato D-11 CFDI (PDF y XML al correo que se Departamento de Consultoria y
ARPECM 6.2 indigue) Anexos Servicios
ARPECM 6.3 Formato D-11 Autorizado CFDI (PDF y XML) Anexos | DéPartamento de Consultoria y
Servicios
ARPECM 6.4 Formato D-11 Autorizado, CFDI (PDF y XML) Anexos Subdireccion de Vinculacion
. . Departamento de Consultoria y
ARPECM 6.5 Pdliza de registro contable Servicios
ARPECM 7.1 Formato D-16 Responsable Técnico
Formato D-16 CFDI (PDF y XML al correo que se Departamento de Consultoria y
ARFECN 1.2 indique) Anexos Servicios
ARPECM 7.3 Formato D-16 Autorizado GFDI (PDF y XML) Anexos | DePartamento de Consultoria y

Servicios
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ARPECM 7.4 Formato D-16 Autorizado CFDI (PDF y XML) Anexos Subdireccion de Vinculacién
ARPECM 7.5 Formato D-16 Autorizado CFDI (PDF y XML) Anexos | Departamento de Consultoria y
' Comprobante bancario Servicios
i1 : Departamento de Consultoria y
ARPECM 7.6 Poéliza de registro contable Sandoine
ARPECM 8.1 Formato FO-CON-03 Responsable Técnico
i Departamento de Consultoria y
ARPECM 8.2 Formato FO-CON-03 y Anexos Sariitise
ARPECM 8.3 Formato FO-CON-03 Autorizado v Anexos Depanamegto d_e_ConsultorIa y
ervicios
ARPECM 8.4 Formato FO-CON-03 Autorizado y Anexos Subdireccién de Vinculacién
ARPECM 8.5 Formato FO-CON-03 Autorizado y Anexos Depalryamento de: Consultorfa y
Servicios
; Departamento de Adquisiciones
ARPECM 8.6 Formato FO-CON-03 Autorizado y Anexos y Contratos
. Departamento de Adquisiciones
ARPECM 8.7 Formato FO-CON-03 Autorizado y Anexos y Contratos
3 3 Departamento de Adquisiciones
ARPECM 8.8 Formato FO-CON-03 Autorizado y Anexos y Contratos
ARPECM 8.9 Contrats Depe_nr[:amento de Consultoria y
Servicios
ARPECM 8.10 CDI (PDE y XML) y Oficio Almaceén
ARPECM 8.11 CDI (PDE y XML) y Oficio Responsable Técnico
i : Subdireccién de Administracién
ARPECM 8.12 CDI (PDE y XML), Oficio y Finanza de Campus Montecillo
s . Departamento de Adquisiciones
ARPECM 8.13 CDI (PDE y XML), Oficio y Finanza y Contratos
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ARPECM 8.14 Comprobante de pago g:m;g:‘lemo Consultoria  y
ARPECM 8.15 Pdliza de registro contable g:fv?;g?emo de Consultoria y

8. Descripcion del Procedimiento:

Responsable

No. de
Actividad

Descripcion Registro

Tiempo Estimado de
Respuesta

Apertura de Cuentas

Responsable
Técnico

1.1

Solicita a la Subdireccion de
Vinculacion, la asignacion de Oficio

SIPROEX del proyecto. Proyecto
(Original y copia).

clave y el registro en el| Formato de Registro de 1 dia

Subdireccian
de Vinculacion

1.2

Recibe el oficio, valida y
solicita a la Direccidon de
Vinculacién la asignacion de
clave y el registo en el
SIPROEX del proyecto. Oficio
Si el formato cumple pasa a
la actividad No.1. 3

Si el formato NO cumple
regresa a |a actividad No. 1.1

De 1 a2dias

Direccién de
Vinculacién

1.3

Informa a la Subdireccién de
Vinculacion con copia al
Responsable Técnico y al
Departamento de Consultoria
y Servicios, la clave del
proyecto asignada vy el
Registro en el SIPROEX.

Oficio v 2 Copias

De 1 a2dias

Subdireccion
de Vinculacion

1.4

Entrega al Departamento de

de registro de proyectos en el
SIPROEX.

Consultoria y Servicios, la| Oficioy Formato de De 1 a 2 dias
clave asignada y el Formato Autorizacién

Departamento
de Consultoria
y Servicios

1.5

Recibe la clave asignada, el
formate de autorizacién vy
abre expediente: Convenio
autorizado y el formato de
asignacion de clave.

Expediente

1 dia
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Solicta a Ila Direccién
Departamento Finanzas la apertura de la :
de Consultoria 1.6 cuenta bancaria en la que se Gommen corafiglo 1dia
= e adjunto
y Servicios administrara el  recurso
financiero.
Informa al Departamento de
Consultoria y Servicios la
e, cuenta Bancaria y sus ¥ De 5 a B dias
Dggccldn de 1.7 atributos para la operacion en Correo electrénico
inanzas
linea.
FIN
Solicitud del Recurso
Solicita al Departamento de
Consultorla vy  Servicios,
segun el avance del proyecto 1dia
y lo que indica el instrumento
juridico, el comprobante fiscal
Re_?gggizble 21 (CFDI) por el importe, Oficio
concepto y nombre del
beneficiario para pedir la
ministraciéon de los recursos
financieros al Patrocinador
del Proyecto.
Solicita al Departamento de
Ejpciﬁzmg:_ti: 25 Finanzas de Campus, la Oficio 1dia
Banidiaes ’ emisién del comprobante
y fiscal correspondiente.
Elabora y envia por correo
Departamento electronico el comprobante
de Finanzas 2.3 fiscal en archivo PDF y XML | Correo Electrénico 1dia
Campus al Departamento de
Consultoria y Servicios.
Reoibe y envig ol fc"ntr:fo cosr;vemc;nv[g
Departamento comprobante fiscal en archivo EaiARL aficio
de (p:DnsuItorIa 54 PDF y XML al beneficiario o : 1 dia a partir de la recepcion
y Servicios pztrgcmadur y solicita el Si es servicio, se envia
vage. por correo electrénico
Departamento 55 Recibe los datos para su|Pdliza de registro
de Consultoria ; registro contable. contable, 1dia
y Servicios -
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Ingreso del Recurso
Verifica si existe depésito
bancaric que ampara al
comprobante fiscal.
Departamento
de Consultoria Si existe el depésito pasa a la
y Servicios 31 actividad No. 3.3 Estado de Cuenta 1dia
Si no existe el depdsito, se
solicita al RT la Gestién de la
ministracién, nuevamente al
Patrocinador
Gestiona la ministracion ante
Re$222$m3 3.2 el Patrocinador. ¢Regresa al| Correo Electrénico 1 semana
punto 3.1 0al 2.6
Integra al expediente el CFDI, ;
Departamento el oficio de solicitud, saca Flf:!? : g"gg’z %z?u;ao
de Consultoria 3.3 copias y registra la factura en TR SE A6 1dia
y Servicios el  Contral Interno  de P factira pagoy
comprobantes.
Envia copia de expediente al : :
Departamento Departamento de Finanzas Sc?r?llz c'i?cs;c%idlente 1dia (ultimo dia habil del
de Consultoria 34 de  Campus para |la depésito o mes).
y Servicios justificacién de comprobantes comprobante de pago y
solicitados.
factura,
Departamento
de Consultoria , ; Pdliza de registro
y Servicios 3.5 Efectlia el registro contable. cantable. 1 dia
Oficio con Copia de
Expediente con la
%epartamanto 36 Recibe copia de expediente. | Ficha de depésito o 1dia
e Finanzas Biiis i
de Campus comprobante de pago y
factura.
Viaticos y traslado de personal
-
Responsable Solicita los viaticos para salir : 1 dia
Técnico 41 a campo mediante formato Famate D07
Departamento s
Verifica que el formato
ae Csz';fgitg:a 4.2 cumpla con los datos Fnrn;:,;n}t:xg;)?
y correctos presupuestales vy y
con las  autorizaciones .
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pertinentes.
Si cumple con los requisitos 2 dias
contintia en el paso 4.3.
Si no cumple regresa a la
actividad No. 4.1 para su
correccion.
Departamento Solicita a la Subdireccion de Formato D-07
de Consultoria 4.3 Vinculacién la autorizacion Alito ri;a o U AR SREE 3 dias
y Servicios del formato. 2y
Envia al Departamento de
Consultoria y Servicios, el
Formato D-07 Firmado vy
Autorizado.
¢, Dia habil?
Subdireccién 4.4 Si el vigtico es para dias Formato D-07 5 dias
de Vinculacién ' habiles continia en actividad | Autorizado y Anexos
No. 4.7
Si el vidtico es para dias
inhabiles (fin de semana o
vacaciones o dias festivos),
continda en la actividad No.
4.5
Solicita a la Direccion de
c?eeg?aﬁimteoﬁtlg 45 Campus ~ Montecillo, la Formato D-07 1 dia
y Servicios autorizacion del formata. Autorizado y Anexos
Envia al Departamento de
Direccidn de Consultoria y Servicios el
Campus 46 Formato D-07 Firmado vy Autgg;gdact:o EXD? 3 dias
Montecillo Autorizado. ¥y Anexos
Departamento Realiza el pago mediante
de Consultoria 4.7 transferencia  bancaria o| Comprobante de pago 2 dias
y Servicios cheque al Solicitante.
Recibe los datos para su
Departamento - : .
e Coratileis 48 registro contable. Ponfai ;je registro 1dia
y Servicios e

FIN.
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Liquidacién de Viaticos y Traslado de personal

Responsable
Tecnico

5.1

Comprueba los  viaticos
otorgados mediante formato.

Formato D-08, CFDI
(PDF y XML al correo
que se indique) Anexos

5 dias

Departamento
de Consultoria
y Servicios

5.2

Verifica que el formato
cumpla con los datos
correctos presupuestales, con
las autorizaciones pertinentes
y los comprobantes fiscales.

Si cumple con el 100% de los
comprobantes, contintia en el
paso 5.3

Si no cumple regresa a la
actividad 5.1

Formato D-08, CFDI
(PDF y XML al correo
que se indigue) Anexos

1 dia

Departamento
de Consultoria
y Servicios

5.3

Verifica si es una
comprobacion parcial o total.

Si cumple con el 100% de los
comprobantes, contintia en el
paso 5.5

(20% No Comprobable
viaticos Art. 152 RLISR),

No cumple: En caso de no
comprobar el 100% de los
recursos, procedera a realizar
la devolucién del recurso no
comprobado conforme a la
actividad 5.4

1dia

Responsable
Técnico

54

Realiza la devolucién con el
depdsito bancario a la cuenta
origen.

Comprobante del
depasito

2 dias ( a partirde su
notificacion)

Departamento
de Consultorla
y Servicios

55

Verifica que el deposito se
haya realizado a la cuenta
origen.

Estado de cuenta y
comprobante de
deposito

1dia

Departamento
de Consultoria
y Servicios

0.6

Solicita a la Subdireccién de
Vinculacién la autorizacion
del formato.

Formato D-08 CFDI
(PDF y XML) Anexos

1 dia

Subdireccion
de Vinculacian

57

Envia al Departamento de
Consultoria y Servicios, el
Formato D-08 Firmado vy
Autorizado.

Farmato D-08
Autorizado, CFDI (PDF
y XML) Anexos

3 dias
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Recibe los datos para su
Departamento g . _ 1 dia
45 Caranitairs 58 registro contable. F'orllltzaab::‘lae registro
y Servicios - o2 :
Reposicién de Fondos
Responsable Solicita el reembolso de los
Técnico 8.1 gastos efectuados. Farmste 011 1dia
Verifica que el formato
cumpla con los datos
correctos fiscales y con las
Departamento autorizaciones pertinentes. Formato D-11 CEDI
de Consultoria 6.2 (PDF y XML al correo 1dia
y Servicios ' Si cumple con los requisitos he se%ndi ue) Anexos
continda en el paso 6.3. 9 M) PR
Si no cumple regresa a Ia
actividad No. 6.1 para su
correccion,
Departamento Solicita a la Subdireccién de Formato D-11
de Consultoria 6.3 Vinculacién la autorizacion | Autorizado CFDI (PDF 1dia
y Servicios del formato. y XML) Anexos
Envia al Departamento de
Subdireccion 6.4 Consultoria y Servicios, el Autogg;?:t%leatlfF’DF 3 dias
de Vinculacion ’ Formato D-11 Firmado vy CMED Ay
Autorizado, y ) =
Formato D-11
c?;pc%ﬁimte‘;g Recibe el formato y realiza el Autorizado 2 dias
b 6.5 reembolso (transferencia| CFDI (PDF y XML)
y Servicios b .
ancaria o cheque). Anexos
Comprobante bancario
Recibe los datos para su
Departamento registro contable. i 1 dia
de Consultoria | 66 | mfable disia
y Servicios ' ConEERIe.
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Compras Menores (Art. 4° del Reglamento del LAASSP)
_ézzlicita el pago de las
Responsable compras menores de las que
Técnico 71 no se requiere elaborar Farmatn D-18 1dia
contrato.
Verifica que el formato
cumpla con los datos
correctos fiscales y con las
Departamento autorizaciones pertinentes. T —
oe CS%?S;;?;E 7.2 Si cumple con los requisitos| (PDF y XML al correo 2 dias
y continlia en el paso 7.3 que se indigue) Anexos
Si no cumple regresa a la
actividad No. 7.1 para su
correccion.
Departamento Solicita a la Subdireccion de Formato D-16
de Consulteria 7.3 Vinculacion |a autorizacion | Autorizado CFDI (PDF 1dia
y Servicios del formato. y XML) Anexos
Envia al Departamento de
Subdireccion 74 Consultoria y Servicios, el Auto':igrarggtgglg):?F'DF 3 dias
de Vinculacion ’ Formato D-16 Firmado vy XML) Anexos
Autorizado. y
Recibe el formato y realiza el Formato D-16
E: pcir:lasmﬁ;t[g 75 pago mediante transferencia| Autorizado CFDI (PDF 1 dia
SanidiEs ) bancaria o cheque al y XML) Anexos
y proveedor. Comprobante bancario.
Departamento Recibe los datos para su g :
de Consultoria 7.6 registro contable, Foliza Ge regisio 1dia
Al contable.
y Servicios
FIN.
Compras Mayores (Oficio montos de actuacién Campus y LAASSP)
Responsable Solicita la adquisicién de
Técnico 1 bienes y servicios. Formato FO-CON-03 1 dia
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Departamento
de Consultoria
y Servicios

8.2

Verifica que el formato
cumpla con los datos
correctos fiscales y con las
autorizaciones pertinentes,

Si cumple con los requisitos
continua en el paso 8.3,

Si no cumple regresa a la
actividad No. 8.1 para su
correccion.

Formato FO-CON-03 y
Anexos

1 dia

Departamento
de Consultoria
y Servicios

8.3

Solicita a la Subdireccion de
Vinculaciéon la autorizacion
del formato.

Formato FO-CON-03
Autorizado y Anexos

3 dias

Subdireccion
de Vinculacion

8.4

Envia al Departamento de
Consultoria y Servicios, el
Formato FO-CON-03 Firmado
y Autorizado.

Formato FO-CON-03
Autorizado y Anexos

5 dias

Departamento
de Consultoria
y Servicios

8.5

Recibe el formato y verifica el
monto de adjudicacion.

Si no excede el monto de
adjudicacion del Campus
Montecillo continia en 87
enviando a la Subdireccion de
Administracién de Campus
Montecillo, el Formato FO-
CON-03 Autorizado y Anexos.

Si excede el monto de
adjudicacién de Campus
Mentecillo contintia en 8.6,
enviando el Formate FO-
CON-03 Autorizado y Anexos
a la Secretaria Administrativa
solicitando la  autorizacion
para que se realice el
procedimiento de contratacion
en la Administracion Central.

Formato FO-CON-03
Autorizado y Anexos

5 dias
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Recibe la solicitud si excede
Departamento el monto de adjudicacion.
de ; ; T Formato FO-CON-03 5 dias
Adquisiciones B8 Si autoriza continta al 8.7 Autorizado y Anexos
y Contratos Si no lo autoriza continlia en
el punto 8.8
Departamento )
de g7 |Efectia el procedimiento de| Formato FO-CON-03 De 2 a 30 dias
Adquisiciones ‘ contrato. Autorizado y Anexos
y Contratos
Departamento
de 88 Efectia el procedimiento de| Formato FO-CON-03 De 2 a 30 dias
Adquisiciones : contrato, Autorizado y Anexos
y Contratos
Departamento Recibe el contrato de
de Consultoria 8.9 servicios o de adquisicion de Contrato De 1 a 15 dias
y Servicios bienes.
Recibe los bienes y sella de & i
entrada al Almacén y solicita| CFDI (PDF y XML) y as
Almacsn 810 pago al area que formalizd la Oficio
contratacién.
Recibe el servicio y solicita 5 dias
Re;‘:ggzs;ble 8.1 pago al area que formalizd la GOl (ng:;i)éxw‘) y
contratacion.
Subdireccion Recibe fianza de anticipo
de (solo en caso de aplicar) y
Administracion 8.12 solicita a DCSCM el pago del CFC?f‘:C(iSDFF?a:){yaL)I 2 dias
de Campus anticipo al proveedor. y
Montecillo
Departamento Recibe fianza de anticipo
de 813 (s6lo en caso de aplicar) y| CFDI (PDF y XML), 2 dias
Adquisiciones ' solicita a DCSCM el pago del Oficio y Fianza
y Contratos anticipo al proveedor.
Departamento ; .
i Realiza los pagos segun lo ;
de Consultoria 8.14 . Comprobante de pago 1 dia
y Servicios estipulado en el contrato.

A
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Departamento Recibe los datos para su A ;
de Consultoria| 815 |registro contable, R b 1dia
y Servicios contable,
FIN.
9. Diagrama de Flujo
P E P S U
£Quién &Cuales son las £Cuadl es el proceso? +Cudles san las &Quién es el receptor/cliente del
proporciona las entradas del (Grandes etapas) salidas del proceso?
entradas del proceso? proceso?
proceso? ~
RT Solicitud de | Apertura de Expediente Oficio de RT
clave de salida
Patrocinador registro Apertura de cuenta Patrocinador del proyecto
del proyecto bancaria Numero de
Registro cuenta DIRVIN
DIRVIN SIPROEX Obtencién de
comprobante fiscal Comprobante DCSCM
DCSCM Solicitud de fiscal
comprobante | Verificacion de ingreso timbrado DAC
DAC fiscal
Adquisicion de bienes y Oficio de SUBADMCM
SUBADMCM Solicitud de servicios. notificacién
autorizacion de ingreso DFCM
DFCM por la Informes Financieros
adquisicion Formatos
de bienes y Cancelacion de cuenta autorizados
servicios bancaria para tramite de
finiquito
Notificacion
de depdésito Finiquito

Diagrama Detallado (v.2)




Coliilo di MANUAL DE

| oleg PROCEDIMIENTOS DEL Cédiao: | PAgina:
- Postgraduados odigo:
® | 2 PLAN DE MEJORA 23 de 34
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Administracion de Recursos de Proyectos Externos

Departamento de Finanzas de

Responsable Técnico Departamento de Consultoria y Servicios :
Campus

Sollcitaal DCYS, el €FDI porl

importe, taneenta y nombre del
Beneficiario para pedir la
ministracion de losracursos
finanderos al Patrocinadordel
Proyecto.

Solicita [a. gmision del
S o COMprobante fiscalala
DECM

Corren
Electrénko

23/15
Elabaray envia
por Corfen
glectranicoel
CrDl,

iz

Ofida/Correa

CEDlien archivo
PDFy XMLal
beneficlarioy

solicita el page.

Solicitud del Recurso

Poliza e registro
contable

Recibalos datos

parasu registro
contabie

1dia
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Administracion de Recursos de Proyectos Externos

BDepartamento. de Finanzas

Responsable Tecnico Departamento de Consultoria y Servicias !
de Campus

Correa
Electrénico

Estado di

‘-'L_I_Ii!-l:.

Verlfica sl exlste
deposito baneario
gus ampara el
comprobante fiscal

ministracion ante &
Ratrocinadar

1 semana

Sollcita al RT la
Geslion dela
ministragion,
nuevamente

tCumple?

Expediento con la
ficha de depdsito o
comprobante

Integra expediente el CED,
oficio desalicitud, saca coplas
tra lp fagturaien el
Control Inteme de
comprobantes

Ingreso del Recurso

Copia de Expediente con L

la ficha de dopasitoo
comprobante

EEFAN

Envia copia de expedienteal DEC
paia la |ustificacion di
comprabantes solicitados

POl de
registro

Ef8ctlia el
reglstro
contable

Oficioy
doclumimitos

36/36

Recibe copla de
gxpediente

Ldia
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ministracion de Recursos de Proyectos Externos
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10. Indicadores:
Indicador ___| Unidad de medida | Periodicidad Dueiio del Proceso
(Actividades realizadas | Porcentaje Mensual Departamento de
por fase / Actividades Consultoria y Servicios
totales) *100
11. Productos: Expediente de Transparencia y Rendicion de Cuentas o Libro Blanco.
12. Anexos:
Formato D-07 Solicitud de Viaticos y Traslado de Personal
COLECIO Dk POSTGRADUADOS =17 MEE ARD FoLio
FORMATO SLAVE DE LA
OPFERACION TMETITUDION DB ENaSdanNza B INVESTIOASISN i cimNcCIAE ABRIOOLAD
o-o07 EOLICITUD DE VIATICOS ¥ TRASLADS DE PERSOMAL
= UNIDAD BASICA DE FROGRAMACIGN ¥ PRESUFUESTACION IMPORTE TOTAL SOLICITADD
CLAVE I| DENOMINACION =
DATOE GENERALGS DEL SOLICITANTE
CLAVE I NOMBRE : CATEGORIA : REG. FED. CONTRIBUYENTE |
e BA*“CWFEmmI ALA SALIDA
LUGAR DE RESIDENCIA LUGAR OE CoOMITIGN
FRCHA DE SALIDA H FECHA DE REGRESS { DIAS DE COMIEION FLANEADGS
IMFORTES DE LA COMISIGN
SUDTA DIAR LA i IMPORTE DE LA COMISION PROSAAMA | SUR - PROG, | rrROYECTO = PAR TIDA
¥ 5]
IMPORTES DEL PAEAJE =
TRAMNBPORTE 1 CANTIDAD SOLICITADA | PROGRAMA | SUD -PROG, I PROYHEETO H PARTIDA

DERCRIPCION DEL OBJETIVO DE LA GOMIBION:

CON CARGO A; |ViaATICEO PARA:
HORA DE SALIDA:
HORA DE LLESADA:

LA BOLICITUD DEL SASTS ¥ LOE DO CUMENTO 6 AMBXOS CUMPLITN GO LA HORMATIADAS AFLICABLE, HO OBSTANTE, O6 ARG OH SRR GREIMVADDE FOR ALGUNA 1METANEIA D8 FIZCALITACIOR, M|
HACO RESFOMNIARLE O JUSTIFICAR Yi0 B 8U CARD DFVOLVER CL IMPORTE OB SEwva mo -

ORSERVACIONES!

ELABORO: A REVIGSG ¥ AFROO OF AUTORIZO:
DEPARTAMENTS DE CONTABILIDAD ¥ DIRECTOR DE CAMPUE O
BOLISITANTE RESPONSARLE DE LA LLB.P.P. TR FRERURLEETAL DIRECT G Dl PR AREAE

A
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Formato D-08 Liquidacion de Viaticos y Traslado de Personal
FORMATO cm:f °F COLEGIO DE POSTGRADUADOS BlA MES Aflo FoLo
OFERACION INSTITUCION DE ENSERANZA il INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
D-08 LIQUIDACION DE VIATICES Y TRASLADD DE PERSONAL
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION ¥ PREBUPUESTACION INPORTE TOTAL BOLIGITADD
CLAVE DENGMINACIGN
s 0
DATOS GENERALES
CLAVE NONBRE CATEGORIA REG, FED, CONTRIB.

S
DATOE REFERENTES A LA EALIDA

—
LUGAR DE RESIDENCIA

e
LUGAR DE COMISION

FECHA DE BALIDA

——
FECHA DE REGRESQ DIAS DE COMISION PLANEADOS

——
DIAS DE COMISION REALES

DATOS DE PABAJEE O TRANSPORTACION
s

— — r— ——
CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD EROGADA DIFERENCIA PROGRAMA SUB - PROG. PROYECTO PARTIDA
GASTOS DE VIATICOS
— — — - —
CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD EROGADA DIFERENCIA PROGRAMA SUB - PROG, PROYECTO PARTIDA
FECHA NUM. DOC. | HOSPEDAJE| ALIMENTACION| PEAJES | GASOLINA | FASAJES TOTAL
0
[1]
Q
Q
0
[i]
Sa comprueba la Sol. De Viaticos No,
o]
[1]
0
[4]
9]
LA SOLICITUD DEL GASTO ¥ LOS DOCUMENTOS ANEXOS CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, NO OBSTANTE, EN GASO DE SER OBSERVADOS FOR ALGUNA
INSTANCIA DE FISCALIZACION, ME HAGO RESPONSABLE DE JUSTIFICAR Y/O EN SU CASD DEVOLVER EL IMPORTE OBSERVADD":
0
[i]
[1]
[4]
0
0
[i]
[4]
1]
0
[4]
[i]
0
TOTAL 0
ELABORO: AFPROBO: REVISO ¥ APROBO: AUTORIZO: CHEQUE O TRANSF, NUNL
SOLICITANTE RESPONBABLE DE LA DEPARTAMENTO DECONTABILIDAD Y DIRECTOR DEL CAMPUE O DEPARTAMENTO DE
U.B.P.P. CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR DE FINANZAS TESORERIA
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Formato D-11 Solicitud de Reposicién de Fondos Fijos
CLAVE DE LA COLEGIO DE POSTGRADUADOS pia MES ANO FoLio
FORMATO OFERACION
INSTITUCION DE ENSERANZA E INVESTIGACION BN CIENCIAS AGRICOLAS
D-11 SOLICITUD DE REPOBICION DE FONDOS FLIOS
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTAGION PROGRAMA SUB.PROGRAMA PROYECTO
CLAVE | DENOMINAGION —
|
NUMERD DE FACTURA O
PARTIDA REMISIAN DEECRIFCION DEL GASTO IMPORTE
"EL E0OLICITANTE DECLARA QUE EL GASTO Y LOS DOCUMENTOS ANEX 05 GUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD
APLICABLE, MO QODSTANTE, EN CASC DE SER OBSERVADOS POR ALGUMA INETAMCIA DE FISCALIZACION SE
HACE RESFONSABLE DE JUSTIFICAR ¥/O EN SU CASO DEVOLVER EL IMPORTE OBSERVADO"
SUBTOTAL
0
TOTAL
ELAEGRG: AFROBO: REVISO ¥ AFROBO: APROBO: CHEGUE O THANGE. NUWM.
RESPONSABLE DE LA DEPARTAMENTO Dl CONTABILIDAD ¥ | DIRECTOR DEL CAMPUS ©
SOLIGITANTE UBFR. CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR DE FINANZAS DEPANTAMENT.SBE TEACRER|N
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Formato D-16 Solicitud de Expedicién de Cheque o Transferencia Bancaria

GCLAVE DE
REMMATE | ot il COLEGIO DE FOSTGRADUADOS o MES ARD FoLio
INSTITUCION DE ENSERANZA & INVESTIGACION Er CIENCIAS AGRICOLAS
D-18 SOLISITUD BDE gFHmUIUN DE CHEQUE & mﬂ_" 1A BANCARIA
NOMORE DEl EMPLEADD ELAVE T CATEGORIA
_ |
PUESTO | HUMERS DE AFILIACION IMPORTE SOLICITADS
|
DESCRIPCIGON DEL MOVIMIENTO DEL GASTO!

FAVOR DE ELABORAR TRANSFERENCIA © CHEQUE A NOMEBRE DE:

CUENTA BANGARIA:

CLADE DANTARIA:

S— e e — e —— ——
UNIDAD BASICA DO PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION PROGRAMA SUD FROGRAMA PFROYECTO PARTIDA
ELAVE BENOMINATCION |
I
4 : CHEQUE &
ELARDRO)] APRORO! REWVISS ¥ APRABG: AUTORIZO: RECIEIO ¥ GMITIS; TRANSF. HUM.
DEFARTAMENTO DE
REEPONSABLE DE LA DIRECTOR DEL CAMPUS ©
SOLICITANTE s uumpﬂl.mg:;gﬁm:m_ BEEETOR DB BiFAraL OEFARTAMENTC DE TEEORERIA

13. Control de Cambios

/)

L.C.P. José Arturo Ayala Monter
Subdirector dministracion

del Campus|Maontesillo—

Dr, Javfr"Suérez Espinosa
Responsable de las funciones de
Director del Campus Montecillo

Fasiiie Y
Revisién | Fecha Revis6  [[lAy [+ Aprobé e Descripcién del
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