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CAPITULO |
INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con una informacion dinamica, clara y sencilla
para dar respuesta inmediata a las necesidades actuales a los procedimientos de
las operaciones cotidianas actividades de bancos, ingresos, egresos y reportes que
se realizan en el Departamento de Tesoreria del Colegio de Postgraduados
(COLPQOS), para efectos de los procedimientos aplicados se ha orientado a
desarrollar permanentemente acciones de modernizacion y la simplificacion
administrativa, que permita eficientar y coadyuvar en la operacion de las diversas

areas administrativas, sustantivas y financieras del COLPOS.

Por esta razon, se actualiza y se difunde el Proyecto de Actualizacion del Manual
de Procedimientos del Departamento de Tesoreria, dirigido al personal del
Departamento y a las areas usuarias sustantivas que integran el COLPOS, lo
anterior con el propésito de constituirse como la guia que norme los procesos
técnicos-operativos que facilita el cumplimiento de las funciones en las actividades
y operaciones. El presente Manual contiene la integracion de diversos
procedimientos de las versiones anteriores englobando la operacién en cuatro
grandes rubros: “Tramites Bancarios, Ingresos, Egresos, y Reportes”, el mismo esta
integrado de la siguiente forma: Introduccion, Objetivo, Fundamento Legal, Ambito
de aplicacion, Marco Juridico, Definiciones, Anexo | Formatos y Emisor, Fecha y
Firma ; asi como los objetivos-politicas y la descripcién de actividades de cada uno
de los procedimientos que lleva acabo esta Unidad Administrativa.
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Con la emision del presente Proyecto de Actualizacion del Manual de
Procedimientos del Departamento de Tesoreria, previo a la autorizacion del
Comité de Regulacion Interna (COMERI), se deja sin efectos normativos la
version actual del Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria
de fecha 25 de enero de 2010 y ultima actualizacion 30 de agosto COMERI de
2012; en la Quinta Sesion Extraordinaria de 2012.

Emitido en Montecillo, Mpio. De Texcoco, Estado de México, el 24 de abril de 2018.
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l.- OBJETIVO:

Realizar operaciones administrativas y financieras al interior del Departamento de
Tesoreria, mediante una herramienta que permita minimizar los tiempos de
ejecucion de los procedimientos en lo referente a las disponibilidades de los
recursos en las cuentas bancarias, asi como de la clasificacion de los ingresos
obtenidos, Integracibn documental de los ingresos y egresos autorizados y
realizados para su registro contable correspondiente y el disefio de proyectos
normativos, acorde a un Control Interno respecto de los procesos administrativos y
financieros; que apoyen de forma eficaz y eficiente las actividades sustantivas y
relevantes del COLPOS.
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II.- FUNDAMENTO LEGAL:

Lineamientos por los que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria en
el COLPOS de fecha junio 14 de 2010, Reformas aprobadas por COMERI. Sesion
Extraordinaria 23/05/2013. Dictamen del 30 de mayo de 2013.

l1l.- AMBITO DE APLICACION:

e Unidades Administrativas, Campus y Sede Central.

CAPITULO I
IV.- MARCO JURIDICO:
LEYES

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

¢ Leyde Cienciay Tecnologia.

e Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Planeacion.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector

Publico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores al

Servicio del Estado.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
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CODIGOS FEDERALES Y LOCALES:

Caodigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS:

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de Pago de Servicios Académicos y exenciones de

Postgraduados.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

mismas.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de

Bienes del Sector Publico.
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e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

MARCO NORMATIVO INTERNO:

e Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados.

¢ Reglamento General del Colegio de Postgraduados.

¢ Manual de Organizacion del Colegio de Postgraduados.

DECRETOS:

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.

e Decreto por el que se reforma el similar por el que se crea un Organismo
Publico Descentralizado denominado Colegio de Postgraduados, con
personalidad juridica y patrimonio propio, publicado en el DOF el 22 de

noviembre de 2012.
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V.- DEFINICIONES:
COLPOS:
e Colegio de Postgraduados.
Administracion Central:

e Lugar donde residen la mayor parte de las operaciones Administrativas,
Académicas y Financieras, en el caso del COLPOS radica en el Edificio de
Gobierno “Francisco Merino Rabago” ubicado en Montecillos, Texcoco,

Estado de México.
Campus:

e Construcciones y Tierras pertenecientes al COLPOS, que se encuentran

fuera de las Oficinas de la Administracion Central.
Padroén de Cuentas:

¢ Integracion de las cuentas bancarias vigentes al momento de corte para la

operacion de los recursos fiscales, propios y de aportaciones de terceros.
Ingresos Propios:

e Todas las entradas de Recursos Autogenerados por la venta de algunos
productos o de algun servicio que ofrece el COLPOS.

Aportaciones de Terceros:

e Recursos provenientes de entidades diferentes al COLPOS para el desarrollo
de proyectos externos.
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Recursos Fiscales:

e Son las transferencias que se otorgan por parte de Gobierno Federal para

realizar actividades del sector publico.
SAGARPA:

e Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy

Alimentacion.
Corte de Caja:

e Reporte de los ingresos y egresos captados y pagados en efectivo por dia 'y

de forma mensual.
Egresos:

e Erogaciones autorizadas y realizadas de los compromisos contraidos para la
operacion del COLPOS.

Péliza de Cheque:

e Registro contable por la expedicion de un cheque.
Proveedor:

e Prestador de bienes y/o servicios.

Cadenas Productivas:

e Sistema electronico desarrollado por Nacional Financiera (NAFIN), en el que
se registran las cuentas por pagar a los proveedores, para que estos realicen

las operaciones a través de factoraje.
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Factoraje:

e Transmision de derechos sobre los créditos que otorga un proveedor o
prestador de servicios a una institucion financiera. El factorante (institucion
que presta el servicio de factoraje) conviene con el factorado (proveedor de
bienes o servicios) en adquirir derechos de crédito que este ultimo tenga a
su favor por un precio determinado o determinable en moneda nacional o

extranjera, independientemente de la fecha y la forma en que se pague.
Layouts:

e Archivo electrénico que concentra en forma masiva todos los registros y

movimientos en los sistemas de cadenas productivas, bancos y pdélizas.
Solicitud de Cheque:

e Formato de solicitud de tramite para pago de prestadores de servicio 0
proveedor, asi como de la solicitud de reposicién de fondo fijo o viaticos, que
se realizan por el método de pago cheque.

Fondos Fijos:

e Asignacién de recursos para la realizacion de compras emergentes o0 gastos

menores efectuados, por las principales areas administrativas del COLPOS.
Reportes:

e Reporte de las disponibilidades e informes de los recursos fiscales, propios
y de aportaciones de terceros.

¢ Flujo de efectivo

e Conciliaciones bancarias.

e Arqueos de caja.

e Disefio y emision de proyectos de regulacion interna.
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Regulacion Interna:

e Lineamientos que norman la operacion dentro del Departamento de

Tesoreria.
COMERI:
e Comité de Mejora Regulatoria Interna.
Arqueo de Caja:

e Proceso de supervision y vigilancia de la operacién de los recursos asignados
en el fondo fijo, mediante el conteo fisico del activo circulante o

comprobantes.
Proyectos Normativos:
e Regulacion interna previo a su aprobacion ante el COMERI.
Flujo de efectivo proforma:

e Proyeccion y estimacion tanto de los ingresos a recibir por los distintos
conceptos en las cuentas bancarias como de los egresos que se realizaran

a una fecha determinada.
SlI:
e Sistema Integral de Informacion.
Formato 221:
e Disponibilidades y otros activos financieros, SPNF (saldos contables).
Formato 222:

e Disponibilidades y otros acti

¢ vos financieros, SPNF (saldos bancarios).
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CAPUTULO III

FUNCIONES DE LA OPERACION POR RUBRO:

VI.-DFDTO01.- BANCOS: APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO

DE FIRMAS.
Objetivo

Establecer y describir los procesos que se requieren referente al apoyo en todos los
aspectos relativos a la obtencion de los servicios bancarios, para realizar tramites
del Departamento de Tesoreria y a las Instituciones Bancarias Contratadas; tales
como aperturas, cancelaciones y cambio de firmas de las cuentas bancarias
requeridas en las diversas operaciones financieras correspondientes a las areas
afines del Colegio de Postgraduadas (COLPOS) y de proyectos externos, para
contar con un control, manejo y registro 6ptimo de los recursos publicos que recibe
el COLPOS.

Politicas de Operacion.

e Los Administradores de los Campus, areas usuarias y/o proyectos externos),
solicitaran autorizacion mediante oficio a la Direccion de Finanzas y al
Departamento de Tesoreria de Administraciéon Central, para la apertura,
cancelacién y cambio de firmas de las cuentas bancarias a nombre del
COLPOS; previo analisis de los documentos correspondientes por parte del
Departamento de Tesoreria.

e El Departamento de Tesoreria, enviara los formatos correspondientes para
la apertura, cancelacion y cambio de firmas de las cuentas bancarias a la

Direccion de Finanzas para su autorizacion correspondiente.
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El Departamento de Tesoreria debera indicar que todas las cuentas

Bancarias por aperturar deberan ser mancomunadas y productivas.

El Departamento de Tesoreria en relacion a la apertura de las cuentas
bancarias debera de considerar como requisito que la institucion bancaria

genere las menores comisiones posibles.

Cada campus debera solicitar al Departamento de Tesoreria de la
Administracion Central, mediante correo electrénico y/o oficio, los atributos

para poder realizar sus operaciones bancarias.

Cada campus al terminar el proceso de apertura, cancelacion y cambio de
firmas, enviara el expediente completo escaneado al Departamento de

Tesoreria de la Administraciéon Central.

Todos los campus al solicitar la cancelacién de una cuenta bancaria deberan
de solicitar mediante correo electrénico y oficio que el Departamento de
Tesoreria de la Administracion Central realice la baja de la cuenta bancaria

en la plataforma del padrén de cuentas bancarias.

Mediante correo electronico el Departamento de Tesoreria indicara que sera
responsabilidad a cargo de cada Campus mandar la informacion completa
con los requerimientos que solicita el banco para realizar los tramites
bancarios, estableciendo la responsabilidad de atraso alguno en estos

recaera en la administracién de los campus.
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El Departamento de Tesoreria, debera integrar un padron de cuentas
bancarias del COLPOS, en base a lo reportado por los Campus y areas
usuarias que manejen cuentas bancarias, contemplando como minimo los
Siguientes datos: Nombre de la institucién bancaria, numero de cuenta,
namero de clave interbancaria, uso de la cuenta, personal que firma y
maneja los recursos y vigencia de la cuenta.

El Departamento de Tesoreria informara a su superior jerarquico diariamente
el saldo de las cuentas bancarias con el fin de elaborar, controlar y vigilar el

flujo de efectivo del Colegio.

Los Administradores de los campus y/o areas usuarias de las cuentas
bancarias, seran responsables del uso y manejo de los recursos solicitados
y debidamente transferidos; es Unica responsabilidad del Departamento de
Tesoreria efectuar previa solicitud y autorizacion, las transferencias
correspondientes de los pagos derivados de la operacion de las éareas

sustantivas o de los campus del Colegio de Postgraduados.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: BANCOS.- APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Area usuaria, 1 [Envia oficio de Envia oficio de autorizacion a la Oficio de solicitud.

Campus,
Administracion.

autorizacidén a la
Direccién de
Finanzas y tesoreria.

Direccion de Finanzas y tesoreria para
realizar algun tramite bancario.

Direccion de 2 |Recibe oficio de Se recibe el oficio de solicitud de Oficio de
finanzas. solicitud. movimientos en las cuentas bancarias [autorizacion.
(apertura, cambio de firmas o
cancelacion) del area solicitante.
3 |Decisién.- ¢ Autoriza [Si.- Se pasa al punto nimero 4.
el tramite bancario? [No.- Regresa al punto nimero 2.
Departamentode| 4 |Recibe solicitud de [Se recibe el oficio de solicitud de Oficio de
Tesoreria. trdmite para trdmite de cuenta bancariay de autorizacion.
cuentas bancarias y [acuerdo al uso de la cuenta se da el
da visto bueno. visto bueno o se rechaza el tramite de
cuenta bancaria.
5 |Decisidn.- éEs Si.- Se pasa al punto nimero 7.
cuenta de No.- Se pasa al punto nimero 6.
administracion
central?
7 [Emite oficio de Se emite un oficio dirigido al banco Oficio de
Qutorizacién para  [solicitando el trdmite bancario y se autorizacion.
trdmite en cuentas |determina que tipo de trdmite es el que
bancarias. se requiere.
A |Decisién.- ¢Cambio [SI.- Se pasa al anexo de los tramites
de firmas? bancarios apartado A.
B |Decisidn.- Si.- Se pasa al anexo de los tramites
¢ Apertura? bancarios apartado B.
C |Decision.- Si.- Se pasa al anexo de los tramites
¢ Cancelacién de bancarios apartado C.
cuenta?
Area usuaria, 6 |Recibe autorizacion [Se reciben las autorizaciones de Oficios de

Campus,
Administracion.

y realiza el tramite.

apertura de las cuentas bancarias y se
realiza el trdmite con la institucién
bancaria pertinente.

autorizacion de
tramite bancario.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: BANCOS.- APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Ndm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Area usuaria, A |Decisidn.- ¢ Cambio [SI.- Se pasa al anexo de los tramites
Campus, de firmas? bancarios apartado A.
IAdministracion.
B [Decision.- Si.- Se pasa al anexo de los tramites
¢ Apertura? bancarios apartado B.
C |Decision.- Si.- Se pasa al anexo de los tramites
¢ Cancelacion de bancarios apartado C.
cuenta?

8 |[Envia la informacion(Se envia la informacién del tramite Solicitud de

a administracion realizado al area de finanzas de la cancelacion de
central. administracion central para continuar |cuenta bancaria.
con el tramite.

Direccion de 9 [Solicita al banco la [Se solicita mediante el formato Formato bancario
Finanzas. cancelacion del bancario “formato para modificacion
portal bancario. de las cuentas & Servicios de los

Canales Electrénicos”. La cancelacion
del portal bancario.

10 [Solicitaelusode [Se solicita mediante el formato Formato bancario
plataforma bancario “formato para modificacion
bancaria. de las cuentas & Servicios de los
Canales Electrénicos”. El uso del portal
bancario.

11 |Da atributosenla [Se daran los atributos en la plataforma |Correo de solicitud
plataforma bancaria de acuerdo a los de atributos.
bancaria. requerimientos que se soliciten.

Departamento de| 12 [Recibe informacion [Se recopila toda la informacion y se Informacién de

Tesoreria. y archiva archiva en los expedientes de tramites Bancarios.
tesoreria.

13 |Actualiza el padrén (Se actualiza el padrdn de cuentas Padrén de cuentas
de cuentas bancarias para su control y Bancarias.
bancarias. seguimiento.

Fin del

procedimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO1.- ANEXO 1 (APARTADO A).
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| Al [Solicitar tarjeta de [Solicitar al banco por correo Oficio de cambio de
Tesoreria o Area cambio de firmas. |electrdnico tarjeta de cambio de firmas.

usuaria (Campus,
IAdministrador).

A2

A3

A4

A5

Recibe tarjeta de
nuevos firmantes
del banco.

Recopila firmas
Qutorizadas.

Envid de la
documentacion al
Banco.

Confirmacion de
cambios de firmas
realizadas.

Contintia en el
punto 12.

firmas.

Se recibe por parte del banco la tarjeta
de cambio de firmas con los nombres
de los funcionarios vigentes.

Se recopilan las nuevas firmas que
serdn vigentes.

Se envia mediante oficio por correo
electrénico y al mismo tiempo en fisico
la documentacién al banco.

Se recibe del banco la documentacién
sellada de que el cambio de firmas ha
sido realizado.

ITarjeta de cambio
de firmas.

Oficio y tarjeta de
cambio de firmas.

Oficio y tarjeta de
firmas.

Tarjeta de firmas
sellada por el
banco.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT01.- ANEXO 1 (APARTADO B).

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| Bl [Envia solicitud de [Se envia la solicitud de apertura de Solicitud de
Tesoreria o Area apertura de cuenta |cuenta bancaria e informacién apertura de cuenta
usuaria (Campus, bancaria e complementaria al banco, para que el |bancaria.
IAdministrador). informacion banco realice los tramites pertinentes

complementaria. |para habilitar la cuenta bancaria.

B2 [Se recibe contrato y [Se recibe contrato pre-llenado y Contratoy
documentos para suldocumentacion para su firma. documentos
firma. bancarios.

B3 |[Recopila las firmas. [Se recopilan las firmas que se solicitan |Contrato bancarioy
en los formatos que envié el banco documentos
previamente. complementarios.

B4 [Enviaalbancola  [Se envian escaneados vy en fisico los  |Contrato bancarioy
informacion. formatos bancarios debidamente documentos
firmados. firmados.

B5 |Confirmacién de Se recibe la confirmacidn por parte del |Contrato bancario
apertura de cuentas|banco de la apertura de la cuenta firmado y sellado

y recibimiento de |bancaria y se recibe el contrato oficial. |por parte del Banco
contrato oficial.

Contintia en el
punto 10.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO1.- ANEXO 1 (APARTADO C).
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| C1 [Envia al banco oficiolSe envia al banco el oficio para la Oficio de

Tesoreria o Area
usuaria (Campus,
Administrador).

Cc2

C3

c4

C5

de cancelacién.

Recibe del banco
formato para
cancelacion.

Recopila firmas de
autorizacion para la
cancelacion.

Envia formato de
cancelacion.

Recibe confirmacion
por el banco de la
cancelacion.

Continua en el
punto 8.

cancelacion de la cuenta bancaria.

Se recibe del banco el formato
“Formato para modificacion de las
cuentas & Servicios de los canales
electrénicos” y se llena de acuerdo a
los movimientos que se efectuaran.

Se recopilan las firmas de autorizacion
en el “Formato para modificacion de
las cuentas & Servicios de los canales
electrénicos” para poder cancelar la
cuenta.

Envia el formato de cancelacién
debidamente firmado al banco.

Se recibe la confirmacion de la
cancelacion por parte del banco y se
revisa que ya no aparezca la cuenta
cancelada dentro de la plataforma
bancaria.

cancelacion de
cuenta bancaria.

Formato bancario
de cancelacion.

Formato bancario
de cancelacién.

Formato de
cancelacion
firmado.

Correo de
confirmacion de
cancelacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Oficio de
autorizacion

Oficio de
solicitud

Padron de
cuentas
bancarias
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ANEXO 1

Solicitar tarjeta de
cambio de firmas

Recibir tarjeta de
nuevos firmantes del
banco

Recopilar firmas
autorizadas

Enviar la
documentacion al
banco

Confirmacion de
cambios de firmas
realizada

Envia solicitud de
apertura de cuenta
bancaria e
informacion

complementar

Se recibe contrato
y documentos para
su firma

Recopilar las
firmas

Enviar al banco la
informacion

Confirmacién de
apertura de cuentas y
recibimiento de
contrato oficial

Envia al Banco
oficio de
cancelacion

Recibe del banco
formato para
cancelacion

Recopila firmas de
autorizacion para la
cancelacion

Envia el formato
de cancelacion.

Recibe
confirmacién por el
banco de la
cancelacion
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VIl.- DFDTOZ2.- Ingresos.
Objetivo

Definir y describir el proceso por el cual se determina, clasifica y capturan los
ingresos que se reciben tanto en las cuentas bancarias y en efectivo en el COLPOS,
con el fin de conocer el estatus de los ingresos a una fecha determinada por los
conceptos de aportaciones de terceros, recursos fiscales y recursos propios, para

realizar la correcta ministraciéon y liberacion de los mismos.

Politicas de Operacion.

e La Direccién de Finanzas, notificara al Departamento de Tesoreria con
caracter obligatorio las ministraciones solicitadas a SAGARPA.

e EIl Departamento de Tesoreria, es el Unico conducto quien recibe via
transferencia electrénica, los Ingresos por Subsidio Federal y realizara el

registro en las polizas de ingresos integrando la documentacion soporte.

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

mas tardar los tres primeros dias habiles de cada mes.

e Todo recurso que se reciba en las cuentas bancarias debera estar soportado
por la ficha de depdsito legible o el comprobante de la transferencia recibida
para ser identificado dentro del estado de cuenta bancario.
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Los Campus y/o UBPP’S deberan de enviar a mas tardar dentro de los
primeros tres dias de cada mes todas las retenciones que hayan efectuado

en el mes.

El Departamento de Tesoreria, debera reportar al Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal, el control de los ingresos mediante un
reporte de polizas de ingresos de las operaciones diarias correspondientes
a los Campus y la Administracion Central, asi como el sustento documental

para su registro contable correspondiente.

El Campus que no perciba ingresos por recursos autogenerados, debe dar
a conocer al Departamento de Tesoreria en forma oficial dicha situacién.

Es responsabilidad de los Campus el ejercicio 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 o UBPP’S que soliciten recibos oficiales, cuentan con 30 dias
habiles para comprobarlos, de no ser asi tendran que informar el status en

que se encuentran.

Si se refleja un depdsito en la cuenta bancaria y en tres meses ninguna de
las UBPP, ha determinado que el ingreso les pertenece, el Departamento de
Tesoreria, depositara el dinero a recursos propios y dispondra del recurso

para la operacion diaria del COLPOS.
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Para recibir ingresos en efectivo el horario de ventanilla del Departamento

de Tesoreria es de las 8:30 am a las 2:00 pm de lunes a viernes.

El corte de caja se efectuara diariamente.

Si existe alguna discrepancia, el responsable de caja tendra que finiquitarlo.

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

El depédsito se efectuara diariamente en las cuentas de las Instituciones

bancarias correspondientes a cada concepto.

El depésito se registrara invariablemente en el libro de bancos obteniendo el

saldo diario.




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE

Tesoreria

Fin del
procedimiento

resguarda la informacion
correspondiente.

firmada.

POSTGRADUADOS
Fecha de elaboracion N° de
- pagina
TESORERIA MES | ANO | 27
Febrero | 2018
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT02.- DETERMINACION DE INGRESOS DE RECURSOS.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num Nombre Descripcién INVOLUCRADOS
Departamento de| 1 [|ldentificar el tipo de[Se identifica el tipo de ingreso al que [Documentacién
Tesoreria. ingreso. corresponde el movimiento. soporte.
3 |Decisién.- éSon Si.- Se pasa al anexo determinacién de
recursos Propiosy |ingresos apartado B.
Otros ingresos? No.- Se pasa a la decisién ingreso por
proyectos punto 2.
2 |Decisidn.- ¢Ingresos [Si.- Se pasa al anexo determinacién de
por proyectos? ingresos apartado A.
4 |Decision.- Sl.- Se pasa al punto 5
¢ Recursos Fiscales?
Direccion de 5 |Comunica el Se comunica el calendario anual de Calendario anual.
Finanzas. calendario anual de |recursos fiscales autorizados para el
recursos fiscales ejercicio fiscal y se pasa al anexo
determinacion de ingresos apartado C.
Departamento de| 6 |Elabora pdliza de [Se elabora en el sistema de captura de |Pdliza de ingreso.
Tesoreria. Ingresos ingresos el registro para su posterior
captura por parte de contabilidad
7 |Archiva Se archiva la documentacién soporte |[Documentacion
documentacion para amparar cada uno de los soporte.
movimientos que se realizaron
8 |Integrarelacidon de [Se integra los documentos que Relacidn de ingresos|
ingresos y enviaa [amparan los ingresos que se recibieron
Contabilidad y durante el dia (Recibo oficial,
control comprobante de depdsito, impresion
presupuestal. del estado de cuenta donde se refleje
el ingreso y se envia la documentacién
a Contabilidad y control Presupuestal.
Departamento de| 9 |Recibe pdliza de Recibe las pdlizas de ingresos de Relacion sellada de
Contabilidad y ingreso y sellade |manera diaria y se sella la relacion de |ingresos recibidos.
Control recibido. documentos recibidos para el area de
Presupuestal. tesoreria.
Departamento de| 10 |Recibe larelacion [Se recibe la relaciéon firmaday se Relacion de pagos
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT02.- ANEXO1
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| Al [Da la instruccion de [Se da la instruccion al departamento  |Oficio de
Tesoreria realizar el recibo de Tesoreria para que se realice el instruccion.
oficial. recibo oficial con el cual se
comprobara el ingreso.
A2 Se realiza remisidn. [Se realiza la remision dirigida al Remisién.
responsable del proyecto para que
autorice la elaboracién de la factura.
A3 |Recibe confirmacidn(Se recibe la confirmacidn para la Oficio de
elaboracion de la factura. confirmacion.
A4 [Elabora la factura [Se elabora la factura requerida Factura.
A5 |Realiza oficio a Se realiza un oficio en el cual se Oficio de
secretaria informa a la secretaria administrativa finformacién.
administrativa del |de la elaboracion de la factura
recibo realizado realizada
A6 |Se reconoce el Se reconoce el ingreso dentro de la Estado de Cuenta.

ingreso en la
plataforma bancaria

Continua en el
punto 6

plataforma bancaria en la cuenta en la
cual fue depositada.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO02.- ANEXO1

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| Bl [Recepcidn de pagos.[Se reciben pagos en efectivo, cheque, [Recibo oficial,
Tesoreria fichas de depdsito o transferencia cheque, Ficha de
bancaria en el departamento de depdsito o
[Tesoreria. comprobante de

transferencia.

B2 |Deposita en la caja y|Se deposita en la caja el importe Recibo de caja o
se entrega recibo delcorrespondiente y se le entrega al factura.

caja o la factura usuario el recibo de caja o la factura
correspondiente. |correspondiente a la operacion.

B3 |[Realiza el corte de [Se realiza el corte de caja de manera [Corte de caja
caja diariamente. |diaria.

B4 |Decision.- ¢Recibe [Si.- B5 Se deposita el mismo dia el Corte de caja
el corte antes de las [dinero en la cuenta bancaria del
14:007? Colegio.

No.- B6 Se resguarda en la caja fuerte y
se deposita al dia habil siguiente.

Continua en el
punto 6
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO02.- ANEXO1

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| C1 |Recibe copia del Recibe copia de conocimiento del Copia de solicitud
Tesoreria tramite solicitado a [tramite solicitado a la SAGARPA para la|de ministraciones.
la SAGARPA. solicitud de las ministraciones.

C2 [Revisa la cuenta Revisa la cuenta bancaria de manera |Resumen de

bancaria. diaria para la identificacion de los movimientos
recursos. Bancarios.

C3 [Imprime Imprime comprobante bancarioy Comprobante de
comprobante adjunta la documentacion deposito y
bancario documentacién

soporte

Continua en el
punto 6
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DIAGRAMA DE FLUJO

Calendario
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Relacién de ingresos Ingresos
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DIAGRAMA DE FLUJO
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o factura
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VIII.- DFDTO03.- EGRESOS.
Objetivo

Definiry Describir de manera clara, sencillay de manera adecuada el proceso
de las transferencias electronicas y gestionar la elaboracion, expedicion y entrega
de cheques para realizar el pago, control y registro por concepto de los gastos asi
como de los compromisos establecidos con los beneficiarios, las cuales son
realizadas y autorizadas para el cumplimiento de las operaciones financieras, de las
diversas areas del COLPOS.

Politicas de Operacion.

Toda elaboracion y emision de cheque debera ser autorizada por

el Jefe del Departamento de Tesoreria.

e La poliza de cheque, debera tener firma de la persona que la elabora y del

Jefe del Departamento de Tesoreria.

e Todos los cheques emitidos deberan ser nominativos y firmados por lo
menos con dos de los siguientes funcionarios: Secretario Administrativo,

Secretario Académico y/o Director de Finanzas.

e Los trdmites de pago por la adquisicién de bienes, deberan ser realizados
ante el Departamento de Tesoreria, por el Departamento de Adquisiciones
o el area que requiri6 el bien, en tanto que para el pago de servicios
recibidos, se aceptaran tramites por parte del personal del COLPOS,

encargado de validar y vigilar la realizacion de los mismos.
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Las facturas deberan estar a nombre del COLPOS, cumplir con todos los
requisitos fiscales (factura electrénica y PDF) y se recibiran de lunes a

viernes de 8:00 a 14:00 hrs. para su revision.

En el caso de transferencias bancarias, estas deberan realizarse antes de
las 14:00 hrs. obteniendo el acuse de envio de confirmacion, mismo que se

reflejara en el estado de cuenta correspondiente.

La entrega de cheques a beneficiarios es de 9:30 a 13:00 de lunes a viernes.

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

Aquellas personas que tengan carta poder deberan presentar su
identificacion oficial.

Los beneficiarios, proveedores o contratistas deberan firmar de recibido el
cheque, en la pdliza 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

INE de quien recibe.

El plazo méximo para cobrar un cheque en el Departamento de Tesoreria,
sera de 30 dias habiles, y para hacerlo efectivo en el banco sera de 90 dias
naturales, de lo contrario se procedera a su cancelacién, basandose en el

articulo 181 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.
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En la elaboracion de cheques para los pagos de pension alimenticia y de
catorcena (ya sea compensacion o convencional), es requisito indispensable
contar con los siguientes documentos: Copia de credencial de elector del
beneficiario o en su caso carta poder validada por la Subdireccion de

Relaciones Laborales.

Cuando el proveedor no se presente a cobrar su cheque en un plazo de 30
dias, podra solicitar al Departamento 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 poliza cheque.

El Departamento de Tesoreria, enviara un reporte de cheques cancelados,
cheques efectivamente cobrados por el beneficiario y cheques en transito, al
Departamento de Contabilidad en el cierre de cada mes, en tanto que la
realizacion y cancelacion de transferencias bancarias se registra en forma

inmediata.

Instancias superiores al Departamento de Tesoreria podran solicitar la
cancelacion de cheque o transferencia bancaria mediante oficio y debera de

ser de manera inmediata.

Cada campus sera responsable de mandar de forma correcta los layouts de
cadenas productivas y bancos, para que el Departamento de Tesoreria Sede

pueda realizar los pagos que se requieren.
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En el caso de sueldos y salarios el Departamento de Némina enviara al
Departamento de Tesoreria por lo menos con tres dias de antelacion
conforme al calendario de pagos, los archivos de nomina actualizados

(pagos liquidos) por correo electronico.

El secretario Administrativo y/o el Director de Finanzas y el jefe del
Departamento de Tesoreria, son los Unicos autorizados para validar y aplicar
los archivos de nédmina para su pago a través de Namero de usuario y firma

electronica (NIP).

Al efectuar el depodsito de sueldos a los empleados a través del portal
bancario, se considera como pagado aunque el empleado no haya firmado

su recibo correspondiente.

El Departamento de Nomina debera de 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 de antelacion su
el dia de pago es festivo.

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

El Departamento de Nomina debera enviar al Departamento de Tesoreria
con 5 dias de antelacion al dia de pago los recibos y reportes de pagos

liquidos.
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En el caso del campus montecillos el Departamento de Tesoreria debera de

enviarle los recibos al administrador del campus 3 dias antes al dia de pago.

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

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

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

o Si el empleado no cobra el dia asignado para el pago, podra acudir
con el Administrador del Campus en los dos dias siguientes para
solicitar dicho pago, al tercer dia los sueldos no cobrados seran
depositados en la cuenta bancaria de Recursos Fiscales del
COLPOS.

Posteriormente el personal que no haya cobrado podra solicitar la
reexpedicién de pago por conducto de Departamento de Némina.

El pago de ndmina para el resto de los Campus se hace a través de
depdsitos directos, en el caso de pagos en efectivo.

Para el pago de Pago de Protesis y Pension Alimenticia la Direccion de
Finanzas solicitara la elaboracién de cheque al Departamento de Tesoreria
por medio de oficio o solicitud de cheque, anexando relacion y documentos
comprobatorios, previa autorizacion del Departamento de Contabilidad y

Control Presupuestal.
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El Departamento de NoOmina deberd solicitar mediante oficio al
Departamento de Tesoreria, el pago de pensiones alimenticias a los

Campus, anexando relacion.

Los Campus deberan enviar a la brevedad posible los recibos de pago por

concepto de pensién alimenticia firmados por el beneficiario.

Las Unicas personas autorizadas para instruir un traspaso bancario entre
cuentas propiedad del COLPOS son: el Secretario Administrativo, el Director
de Finanzas, y el Jefe del Departamento de Tesoreria; a solicitud de los
Titulares de Consultoria y Servicios, y de Contabilidad y Control

presupuestal.

La transferencia por concepto de pago de Recursos Propios, no se efectuara
si no existe un recibo de caja del Departamento de Tesoreria de la

Administracion Central.

La solicitud de pagos al Departamento de Tesoreria, debera acompanarse
con la siguiente informacion: Referencia al recibo oficial de recursos,

nameros de cuentas para el cargo y el abono, e importe exacto.

Cuando el traspaso sea entre cuentas de subsidio federal, se codificara

poéliza cheque.

En traspasos temporales, cuando la cuenta tenga disponibilidad se

devolvera el importe a la cuenta que se afecto.
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En el caso de emision de fondos fijos cada UBPP solicitara la autorizacion

para la apertura a la Direccién de Finanzas.

El Departamento de Tesoreria serd encargado de entregar el fondo fijo
asignado a cada UBPP a través de cheque nominativo.

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

El responsable del fondo fijo deberéa informar al Departamento de Tesoreria,
dentro de los primeros 5 dias naturales de cada mes, los movimientos del

fondo fijo: tanto efectivo como documentos.

La solicitud de reposicion del fondo fijo sera mediante el formato “Solicitud
de reposicion de fondo fijo”, anexando los documentos comprobatorios que
cumplan con los requisitos fiscales de la Ley, asegurandose que los
comprobantes de menor tamafio sean engrapados en hojas tamafio carta y

el importe no sea mayor al fondo fijo autorizado.

Cuando en una reposicion se anexe algun comprobante 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 los comprobantes deberan traer los sellos del Departamento

de Almacén y Control de Vehiculos.

Los gastos que rebasen 5 veces el salario minimo diario, deberan estar amparados
por factura, de lo contrario deberan de elaborar requisicion de compra y turnarla al

Departamento de Adquisiciones (No deberan fraccionar la compra).
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El responsable del Fondo Fijo debera cancelar su fondo fijo dentro de los
primeros 5 dias naturales del mes de diciembre de cada ejercicio fiscal y

solicitar su reactivacion para el siguiente afo.

El Departamento de Tesoreria sera el encargado de publicar en el programa

de cadenas productivas, todas las solicitudes de pago.

Todas las solicitudes de pago deberan traer adjunta la documentacion
soporte para su publicacion (nombre del proveedor, numero de proveedor
registrado en el padron de cadenas, referencia del numero de contrato, tipo
de contratacion, partida presupuestal, importes desglosados, descripcién de
forma de pago y datos bancarios).

En el caso de que en la solicitud de pago, la documentacion soporte venga
incompleta o no cumpla con los requisitos fiscales vigentes, no procedera a
su publicacion en cadenas productivas y sera devuelto al Departamento

solicitante.

Las solicitudes de pago que 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 programa de cadenas productivas.

El Departamento de Tesoreria elaborard 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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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO3- Egresos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam Nombre Descripcién INVOLUCRADOS
Departamento 1 [Recibela Se recibe y revisa toda la Documentacion

de Tesoreria

Documentacion por
ventanilla.

documentacidn soporte para la
solicitud de los pagos.

soporte de los
pagos.

a tesoreria

2 |Dafolioyselloal [Se abre el archivo donde se tiene el
tramite consecutivo de folios y se registra,
colocando en cada una de los pagos Ordenes de pago
con el foliador el consecutivo que le
corresponde
3 |Envia el documento [Se envia la informacion ya foliada y se |Documentacion
para suficiencia hace una relacidn para bajar la soporte y relacidon
presupuestal informacion a contabilidad de pagos
Contabilidad y 4 |[Revisa suficiencia [Revisa la documentacién y en caso de |Documentacion
control presupuestal que este completay se revisa en el soporte de la pdliza
Presupuestal sistema que se tenga suficiencia
presupuestal con esto en orden se sella
De tramite
5 |Autoriza los pagos [Se autorizan los pagos por parte del  |[Relacion de estatus
area de contabilidad y se envia una de los pagos a
relacion de pagos con los pagos realizar
autorizados y rechazados.
6 |Envia la informacion|Se envia la informacion completa al Documentacion
a Finanzas area de finanzas para la aprobacion de [soporte de la pdliza,
la transferencia listado de pagos a
realizar
Direccién de 7 |Autoriza los pagos [Se revisa que se encuentre selladoy  [Documentacién
Finanzas autorizado por el drea de Tesoreriay |soporte de la pdliza
Contabilidad y procede a programar las/debidamente
fechas en que se realizaran los pagos [autorizada y sellada
8 [Envia la informacidn{Se envia la documentaciéon completa y [Documentacién

autorizada por el drea de Finanzas para
su pago al
area de Tesoreria

soporte de las
polizas autorizadas
y selladas.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT03- EGRESOS
RESFPONSABLE ACTMNIDAD DOCUMENTOS
Miim, Mombre Descripcian INVOLUCRADOS
Departamento de| 2 |Recibe los pagos  [Se reciben los pagos y se revisa que la [Documentacion
Tesoreria autorizados. documentacion este completa. soporte
debidamente
autorizada
10 |Determina el %e procede a determinar el métado de [Documentacion
método de pago.  |pago por el cual se realizara la soporte
operacion ya sea chegue o debidamente
transferencia autorizada
11 |Decisidn.- éEs 5l.- Se pasa al punto 12
transferencia?
14 |Decisidn.- iEs 5l.- Se pasa al anexo 2 (cheque)
cheque? apartado C
12 |Registra la e registrara el pago que se recibid en |Documentacion
operacion que se |l listado de pagos autorizados parz 2l [soporte v Resumen
glaborara en el dia correspondiente de pagos
concentrado.
13 |Decisidn.- iEs pago [5l.- 5e pasa al anexo 1 (transferencia)
de PSP? apartado A
MNO.- Se pasa al anexo 1 (transferencia)
apartado B
14 |Genera e imprime |Se capturan y generan las polizas en el |Poliza de Egresos,
palizas zisterna contable de acuerdo al page  |Diario o Diario
efectuado.
15 |Integra las polizas  |Se integran las polizas con los oficios y |Documentacion
comprobantes de las transferencias  |soporte, poliza y
comprobante de
transferencia
16 |Envia la Se envia la documentacion completa al|Documentacion
documentacicn @ |departamento de contabilidad con una|completa y relacian
contabilidad relacion de los pagos efectuados de pagos.
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a tesoreria

sella el oficio que contiene todas las
polizas y pagos realizados, este mismo
se envia a tesoreria.

pdlizas

Departamento de
[Tesoreria

19

20

Recibe oficio
sellado.

Resguarda los

oficios

Fin del
procedimiento

Se recibe el oficio sellado por parte del
departamento de contabilidad y se
sella de recibido.

Se resguardan en el departamento de
ITesoreria todos los oficios entregados
@ contabilidad de los pagos efectuados

Oficio de entrega de
polizas.

Oficio sellado de
pdlizas entregadas
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO03- EGRESOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Contabilidad y 17 |Archiva y resguarda [Se recibe y se revisa que la Documentacion
Control Informacion documentacion este completa por completa del pago
Presupuestal parte del departamento de Tesoreria [efectuado
18 |Envia oficio sellado |Una vez revisada la documentacion se |Oficio de entrega de
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO03- ANEXO1 APARTADOAY B

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| Al |Revisa que la Se revisa que la documentacion este  |Documentacion
Tesoreria informacion este  |completa, pag cont, con la factura, xml [soporte del pago
completa impreso, Autorizacion del jefe del

departamento para realizar el pago y el
aviso de compromiso.

A2 |Solicita al campus [Se solicitara al campus por medio Layout de cadenas
layout de cadenas |electrdnico el layout de cadenas en productivas
formato txt

A3 |Cargade Se cargara el archivo txt al sistema de [Layout de cadenas
informacion al cadenas productivas, para poder dar  |productivas
sistema de cadenas [tramite a los pagos

A4 [Solicitar al campus (Se solicitara al campus por medio Layout de bancos
el layout de bancos |electrdnico el layout de bancos en
formato csv, para poder dar tramite a
los pagos.

A5 |Carga el layout ala [Se carga el layout de bancos en Layout de bancos
plataforma bancarialformato csv a la plataforma bancaria
con el Token de Tesoreria

A6 [Aplica la Se da autorizacidn con el Token de Documentacidn
transferencia Finanzas soporte de la pdliza

A7 |Imprime Se imprime directamente de la Comprobante de
comprobante de  [plataforma Bancaria la transferencia en[Transferencia
transferencias formato PDF

A8 |[Solicita layout de  [Se solicita al campus por medio Layout de pdlizas
polizas electrdnico en archivo de Excel el

layout de pélizas

A9 |Carga el layoutal [Se carga el layout al sistema contable [Layout de pdlizas
sistema de pdlizas

Continua en el
punto 14
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO03- ANEXO1 APARTADOAY B

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| B1 |Revisa que la Se revisa que la informacion se Documentacion
Tesoreria informacién este  |encuentre completa: Factura, xml, soporte
completa oficio pagcont y aviso de compromiso
B2 |Carga de Se cargan los datos de los pagos al Recibo de carga
informacién al sistema de cadenas para poder dar individual del
sistema de cadenas [fechas de los pagos a realizar sistema de cadenas
B3 |Carga el pago enla [Se carga el pago a la plataforma Documentacion
plataforma Bancariajbancaria con el Token de Tesoreria soporte

B4 |Autoriza el pago en [Se autoriza el pago con el Token de Documentacion

la plataforma Finanzas en la plataforma Bancaria soporte
Bancaria

B5 |Imprime Se imprime el comprobante de la Comprobante de
comprobante de  transferencia bancaria en la plataforma(Transferencia
Transferencia del banco

Continua en el
punto 14
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTO3- Anexo 2 apartado C
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Ndm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| C1 [Registra la Se captura la operacion a realizar en el Resumen de pagos.

Tesoreria

C2

c3

c4

c5

Cé

c7

C8

c9

C10

operacion que se
elaborara en el
concentrado

Captura de la pdliza

Generar reporte de
las pdlizas cheque

Elaboracion de
cheque

Se pasa a revision el
cheque

Se recaban las
firmas

Se saca copia del
cheque

Se entrega a
beneficiario

Se libera la péliza

Se entrega a
contabilidad.

concentrado de cheques para poder
proceder a su elaboracién.

Se captura la pdliza en el sistema de
contabilidad para la impresion de la
poliza cheque.

Se genera el reporte de todas las
polizas cheque que se elaboraron
durante el dia.

Se elabora el cheque por la cantidad
requerida

El cheque se revisa al jefe de tesoreria
Se recaban todas las firmas para que se
apruebe el cheque

Se le saca copia al cheque para poder
tener el soporte correspondiente

Se le entrega el cheque al beneficiario,
se le saca copia a su credencial y se le
piden sus firmas respectivas

Se libera la péliza en el sistema de
cheques.

Se entregan las polizas a contabilidad
para sus registros correspondientes

Péliza contable.

Reporte de
cheques.

Cheque.

Cheque.

Cheque.

Copia del cheque.

Documentacién
firmada.

Pélizas cheque.

Pélizas cheque.

Contabilidad y
control
presupuestal

C11

Recibe la podliza

Continua punto 17

Se recibe la poliza y se sella el reporte
de recibido

Reporte de polizas
firmado
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe la
documentacion por
ventanilla

Da folioy sello al
tramite

Envia el documento

Revisa la

para suficiencia
presupuestal

Recibe los pagos
Autorizados

Determina el
método de pago

Registra la
operacion que se
elaborara en el
concentrado

¢Es pago de
PSP?

Genera e imprime

las polizas

Integra las polizas

Enviala
documentacion a
contabilidad

Recibe oficio
sellado

Resguarda los

oficios

suficiencia
presupuestal

Autoriza los pagos

Enviala
informacion a
Finanzas

Autoriza los
pagos

Enviala

Archiva y resguarda

Envia oficio sellado

informacion

atesoreria

informacion a
Tesoreria
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TESORERIA

DIAGRAMA DE FLUJO ANEXO 1

JEs pago de

PSP?

Revisa que la
informacion este
completa

Solicita al campus
layout de cadenas Layout de

cadenas

Carga la
informacion al
sistema de
cadenas

Solicita al campus

el layout de Bancos Layout de

Bancos

Carga el layout a la
plataforma
bancaria

Aplica la
transferencia

Imprime
comprobante de
transferencias

Solicita layout de

Polizas
Layout de

polizas

Carga el layout al
sistema de pdlizas

Revisa que la
informacion este
completa

Carga la
informacion al
sistema de
cadenas Recibo de carga
individual del sistema
de cadenas

Carga el pagoenla
Plataforma
Bancaria

Autoriza el pago en
la Plataforma
Bancaria

Imprime
comprobante de
Transferencias
Comprobante de
transferencia
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DIAGRAMA DE FLUJO ANEXO 2

Registra la
operacion que se
elaborara en el

concentrad

Se pasa a revision
el cheque

Se recaban las
il

Se le saca copia al
cheque

Se entrega a
beneficiario

Se libera la poliza

rg Recibe lapoliza

Se entrega a
contabilidad
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IX.- DFDTO4.- REPORTES.

Objetivo

Definir la eventualidad (diaria o0 mensual) de los reportes a presentar de
manera interna (Direccién de Finanzas y Contabilidad), asi como el proceso que
conlleva la obtencion de estos en una manera clara, sencilla y veraz, para poder
tener informacion relevante y util, que facilite su interpretacion y seguimiento; los

cuales se mencionan de la siguiente manera:

e Disponibilidad, analisis e informe de los recursos obtenidos en las diversas
cuentas bancarias.

e Sustento documental de las erogaciones realizadas para su registro
correspondiente.

e Disefio y emision de la regulacion interna de proyectos normativos enviados
ante el COMERI.

e Arqueos de caja de fondos fijos revolvente y comprobacion.

Politicas de Operacion.

e Todos los reportes deberan de ser extraidos por el Departamento de
Tesoreria con el saldo al cierre del dia anterior, estando soportados con las

impresiones directas del Banco.

e EIl Departamento de tesoreria de manera diaria extraerd el reporte de
movimientos bancarios a las 10:00 am, para que en el reporte bancario no

se refleje diferencia en el saldo o sea la menor posible.
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Para los reportes de caracter mensual, el primer dia del mes, se debera

imprimir y descargar en formato Excel, el resumen de cuentas bancarias.

Se debera descargar en formato PDF los estados de cuenta oficiales y en
Excel los resimenes de movimientos del periodo a reportar los primeros tres
dias del mes y/o en su caso solicitara los estados de cuenta oficiales al

banco.

El padrén de cuentas bancarias debera de ser informado por cada campus

a mas tardar el dia 5 de cada mes.

El padréon de cuentas bancarias debera contener: numero de cuenta, clave
interbancaria, banco al que pertenece, denominacion de la cuenta, nombre

de los firmantes y fecha de apertura.

Deberan estar reflejadas en el padron de cuentas bancarias, todas las que

aparezcan reflejadas en la plataforma bancaria.

Las conciliaciones bancarias, de recursos fiscales y propios que estan
registradas en la Administracién Central, deberan de ser presentadas 5 dias
habiles después de que Contabilidad haya mandado el cierre de cada mes.

Todas las conciliaciones bancarias, de recursos fiscales y propios que estan
registradas en la Administracion Central, deberan de estar firmadas por el

jefe del Departamento de Tesoreria.
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Mientras se encuentre la cuenta bancaria en la plataforma electronica del

Banco se debera de realizar la conciliacién bancaria.

En el caso de Administracion Central se realizaran Unicamente las

conciliaciones que se encuentran reflejadas en la balanza.

En el caso de los Campus y proyectos, ellos seran responsables de realizar
y resguardar las conciliaciones bancarias de las cuentas que hayan

aperturado.

El reporte de disponibilidades bancarias debera de estar disponible a mas

tardar a las 12:00 am todos los dias.

Se debera enviar el reporte de disponibilidades por el sistema SlIl a mas

tardar el dia 10 de cada mes.

El flujo de efectivo proforma debera de estar preparado todos los dias a las
15:00 hrs.

El flujo de efectivo pro-forma debera proyectarse a 10 dias.

Se permitiran desviaciones en el flujo de efectivo pro-forma no mayores al
20%.

El formato 221 (Disponibilidad Financiera) debera elaborarse en los primeros

10 dias de acuerdo a la vigencia dictada por el SlI.
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El departamento de Contabilidad y Control Presupuestal debera enviar al
Departamento de Tesoreria los estados financieros del mes, para la
elaboracion de los formatos del SlI.

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.

El Departamento de Tesoreria elabora el formato 222 con los saldos que se

manejan en los Estados Financieros.

El formato 222 debera ser informado al Sll los primeros 20 dias del mes

siguiente a reportar.

El Departamento de Tesoreria enviara mediante oficio los formatos 221 y

222 del Sll al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

El Departamento de Tesoreria, realizara el control y registro de las
devoluciones a la Tesoreria de la Federacion, por los diversos conceptos
derivados de la operacién administrativa y financiera del COLPOS.

El Departamento de Tesoreria, realizara arqueos sorpresivos a los fondos
fijos asignados a las diversas areas del COLPOS; integrando un reporte a la
Direccion de Finanzas, del adecuado uso y comprobacion de los recursos

publicos.




ITesoreria

periodicidad del
reporte.

es generado y entregado al rea de
Finanzas.

involucrados.

finanzas

a Tesoreria

de los reportes generados al area de
Tesoreria.

2 |Decision.- éReporte [SI.- Continua en el punto 3.
Diario?

3 |Extrae reportes de [Se extraen los movimientos de la Reporte de
movimientos plataforma bancaria. movimientos.

4 |Determinatipo de [Determina el tipo de reporte que se  [Reporte de
reporte procedera a realizar. Movimientos.

5 |Decision.- ¢Reporte [Sl.- Continua en el anexo 1 apartado A.
de disponibilidades?

6 |[Decision.- ¢Reporte [Sl.- Continua en el anexol apartado B.
de flujo de efectivo?

7 |Decision.- éReporte [Sl.- Continua en el punto 8
mensual?

8 |Obtiene el resumen [Se obtiene de la plataforma bancaria el|Resumen de
de cuentas resumen de cuentas bancarias cuentas bancarias.
bancarias.

9 [Extrae estados de [Se obtienen los estados de cuenta del [Estados de cuenta.
cuenta. sistema bancario de todas las

plataformas en que se tengan cuentas
abiertas.

10 |Determinatipo de [Se determina el tipo de reporte que se [Estado de cuenta.
reporte. realizara.

11 |Decisién.- éPadrén [Sl.- Continua en el anexo 2 apartado C
de cuentas?

12 |Decision.- Sl.- Continua en el anexo 2 apartado D
i Conciliaciones
Bancarias?

Direccién de 13 |Remite informacidn [Se regresa la documentacion completa [Reportes.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT04.- REPORTES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Ndm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| 1 [Determina Se determina cada cuando el reporte [Reportes
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT04.- REPORTES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Nam Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| 14 |Archiva y resguarda [Se archiva y resguarda la informacion [Reportes.
Tesoreria. informacién. en su respectiva carpeta para su

posterior andlisis.

Fin del
procedimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ANEXO 1
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num Nombre Descripcién INVOLUCRADOS
Departamento de| Bl |[Registra los pagos e [Registra todos los ingresos y egresos  |[Registros de los
Tesoreria ingresos durante el |que se realizaron al dia en el movimientos.
dia. departamento de Tesoreria.
B2 |Proyecta las Se proyectan las obligaciones a pagar |Flujo de egresos
obligaciones a pagarjque se realizaran posteriores a la fecha [pro-forma.
posteriores al corte. [de corte anotando antigliedad y
prioridad y vencimiento
B3 |Proyecta los Se proyectan los ingresos que se Flujo de ingresos
ingresos a percibir |recibiran de manera diaria en las pro-forma.
faltantes. cuentas bancarias.
B4 |(Genera flujo de Se genera el flujo de efectivo proforma [Flujo de efectivo
efectivo pro-forma. [a proyeccién mensual y anual pro-forma.
B5 [Envia Se envia el flujo de efectivo con su Flujo de efectivo
documentacion documentacion soporte al area de pro-forma.
para su aprobacion. [Finanzas para su aprobacion y
seguimiento.
Direccién de B6 [Recibe flujo de Se recibe el flujo de efectivo pro-forma Flujo de efectivo
Finanzas efectivo pro-forma. |y se firma de recibido junto con toda la [pro-forma.
documentacion soporte.
B7 |Determina prioridad|Se determina la prioridad de los pagos [Pagos autorizados.

de los pagos a
realizar.

Continua en el
punto 13

a realizar y se autorizan los que se
consideren necesarios.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ANEXO 1
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Ndm Nombre Descripcion INVOLUCRADOS
Departamento de| Al [Registra saldo de [Se registran los saldos bancarios que se[Reporte de saldos
Tesoreria. cuentas bancarias [obtuvieron de la plataforma bancaria. [pbancarios.
A2 [Envia resumen de [Se envian el reporte de resumen de Reporte de
saldos saldos que se obtuvieron en el sistema |Disponibilidades.
al departamento de finanzas.
Departamento de| A3 [Recibe el resumen [Se recibe el resumen de saldos enel [Reporte de
Finanzas de saldos departamento de finanzas. Disponibilidades.
A4 |Analiza la Se analizan la informacién enviada por |Reporte de

informaciény
determina los pagos
del dia.

Continua en el
punto 13

el departamento de tesoreriay de
acuerdo a la disponibilidad y prioridad
de los pagos se procede a autorizarlos.

disponibilidades.
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Tesoreria.

C2

c3

Ca

c5

padrén de cuentas.

Concentra
informacion.

Recopila
informacion de las
cuentas de Admon.
Central.

Actualiza padron de
cuentas.

Envid de
informacion al S|

de cuentas bancarias a reportar de
manera mensual.

Se concentrara la informacidn de cada
uno de los campus en el padrén de
cuentas

Se recopila la informacién de todas las
cuentas bancarias.

Se actualiza el padrén de cuentas en el
sistema y se compara con la
informacion que existe en la
plataforma bancaria.

Se llena el layout para subir la
informacion al Sl y se envia

campus.

Padrén de cuentas
campus.

Estados de cuenta.

Padrén de cuentas.
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Diario Mensual
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bancarias Resumen de ctas

Extrae reporte de Bancarias

movimientos Reporte de
movimientos

Extrae estados de

cuenta

& Estados de

Determina Tipo de cuenta

Reporte

Disponibilid Flujo de
ades efectivo

10

Determina Tipo de
Reporte

Padrén de Conciliaciones
Cuentas Bancarias
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DIAGRAMA DE FLUJO ANEXO 1

Disponibilid
ades

Registra los pagos Registra saldo de
e ingresos durante cuentas
el dia bancarias

Proyecta las Envia resumen Recibe el resumen

obligacione;s a de saldo de saldos
pagar posteriores

al corte

Analiza la
informacion y
Proyecta los determina los
ingresos a percibir pagos del dia
faltantes

Genera flujo de
efectivo Pro-forma

Envia
documentacion
para su aprobacion

Recibe flujo de
efectivo Pro-forma

Determina
prioridad de los
pagos a realizar
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Padrén de
Cuentas

Solicitar a
campus padron

de Cuentas

Concentra
informacion

Recopila
informacion de
cuentas de Admon.
Central

Actualiza padrén de

cuentas
Padrén de

Cuentas

Envi6 de
informacion al SIl

Recepcion de
confirmacion de SlI
Confirmacion
SlI

Conciliaciones
Bancarias

Solicita

balanzay
auxiliares

Recibe
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Envia Balance
y auxiliares
Balance y
auxiliares

auxiliares y
Balanza

Elaborar
conciliaciones
Conciliaciones
Bancarias

Pasar las
conciliaciones a

firma

Revisa y firma
conciliaciones

Envia
conciliaciones
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CAPUTULO IV
X.- ANEXO | FORMATOS:

D-07.- Solicitud de Viaticos.

D-08.- Liquidacién de viaticos y transpersonal.
D-11.- Solicitud de reposicion de fondos fijos.
D-13.- Pdliza de diario.

D-14.- Pdliza de ingreso.

D-15.- Pdliza de egreso (cheque).

D-16.- Solicitud de expedicion de cheque o transferencia bancaria.
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CAPITULO V
Xl.- EMISOR, FECHA' Y FIRMA.

Con fundamento en los articulos 85 y 87 fracciones VIl y VII (sic), del Reglamento
General del Colegio de Postgraduados, Se emite el Proyecto de Actualizacion del
Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria del Colegio de
Postgraduados, en Montecillo, Mpio. De Texcoco, Edo de México a los 28 dias de
febrero de 2018.

El que suscribe y elaboro6 el documento

ATENTAMENTE

C.P. Rogelio Fernandez Hernandez

Jefe del Departamento de Tesoreria

APROBO

MSCA. Luis Roberto Sanchez Vazquez

Secretario Administrativo
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