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INSTITUCION DE ENSENANZA. E INVES"TlGAClON EN C1ENCIAS AaRICOLAS

MonteciIJo, Puebla, Cordoba, Veracruz, Tabasco, Campeche, San Luis Potosi
COMITE DE MEJORA
REGULATORIA
INTERNA

CONSTANCIA, QUE CON LAS ATRIBUCIONES QUE LE OTORGA LA DECIMA VINETA, DEL
MANUAL DE ORGANlZACI6N DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS, EN EL APARTADO
CP73, EL L1C. MANUEL VENADO CASTRO, DIRECTOR FINANCIERO, EMITE A FAVOR DE LA
ACTUALIZACI6N DE LA NORMA INTERNA INTITULADA "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA", EN EL SIGUIENTE TENOR:

1. EI diecinueve de julio del dos mil doce,' en la Tercera Sesi6n Ordinaria del Comite de Mejora
Regulatoria Interna del Colegio de Postgraduados (COMERI), se somete a consideraci6n del
mismo el proyecto normativo intitulado "Manual de Procedimientos del Departamento de
Tesorerfa (Actualizaci6n)", iniciando asf el ptoceso de calidad regulatoria, hecho registrado en
el segundo acuerdo de la sesi6n en comento.

2. Siguiendo el procedimiento estipulado en los "Liheamientos por los que se Establece el Proceso
de Calidad Regulatoria en el Colegio de Postgraduados", en la Cuarta sesi6n Extraordinaria del
COMER', ocurrida el dfa nueve de agosto de dos mil doce, dicho Organo Coleglado, con
fundamento en los dispuesto por el Lineamiento Decimo Quinto, tom.ando en cuenta fa
complejidad delproyecto de actualizaci6n presentado, determin6 (lmpliar e'l termirio por diez
dfas habiles. . .. .

3. AI continuar con el proceso de calidad regulatoria iniciado por el proyecto de actualizaci6n
normativo referido, en la Quinta Sesi6n Extraordinaria, celebrada el 30 de agosto de 2012, se
revisaron y analizaron los comentarios y opiniones recibidos del proyecto de referencia y el
COMERI emite dictamen favorable en terminos de 10 dispuesto por el primer parrafo del
Lineamiento Decimo Quinto de los Lineamientos citados en el numeral 2, actualizandose las
secciones DFDT09 (Control de Fondo Fijo), DFDT11 (Disponibilidades Financieras en el

. Sistema Integral de Informaci6n) y DFDT12 (Cadenas Productivas).

4. En atenci6n al Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administraci6n Publica Federal, asf como a la Procuradurfa General de fa Republica a
abstenerse de emitir regulaci6n en las materias que se indican, publicado en el Diario Oficial de
la Federaci6n el 10 de agosto de 2010, se remiti6 a la Secretarfa de la Funci6n Publica, el
proyecto de. actualizaci6n en cita, recibiendo la determinaci6n respect Iva mediante el oficio No.
1101.-5313 de la Direcci6n General Adjunta de Legislaci6n y Consulta.

Considerando 10 expuesto, el Lic. Manuel Venado Castro, Director Financiero del Colegio de
Postgraduados, para todoslos efectos legales a que haya lugar, deja constancia de que la'
regulaci6n intern a intituJada: "Manual de Procedimiento del Departamento de Tesoreria
(Actualizaci6n)", .obtuvo dictamen favorable por parte del COMERI, correspondiendo por 10
tanto que inicie su vigencia y aplicaci6n en el Colegio de Postgraduados, a mas tardar tres
dfas habiles posteriores a la fecha deemisi6n de la presente constancia y dentro del mismo
periodo debera incluirse en la Normateca interna de la Instituci6n

CONSTANCIA emitida en Montecillo, Mpio. de Texcoco, Estado de Mexico, el doce de Octubre
del dos mil doce.

ADO CASTRO
CTOR FINANCIERO

.:_~.
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EI presente manual ha sido elaborado, can el propositode brindar informacion clara y
sencilla de los procedimientos que actualmente se establecen en este Departamento, para
Ilevar un control optima de las actividadesde ingresos y egresos, que se efectuan en el
ColegiodePostgraduados.

Contiene la descripcion de las operaciones, formatos e instructivos que Se requieren en
cada caso, indicando politicas que norman cada procedimiento, can el proposito de
alcanzarlos objetivos establecidos para cadauno de elias.

Este manual fue emitido en su primera version, el 25 de enero de 2010. Para su
actualizacion, se sometieron al proceso de calidad regulatoria las modificaciones que se
registran en las secciones DFDT09 (Control del Fonda Fijo), DFDT11 (Disponibilidades
Financieras en el Sistema Integral de Informacion) y DFDT12 (Cadenas Productivas),
obteniendose dictamen favorable del Comite de Mejora Regulatoria Interna del Colegio de
Postgraduados (COMERI), en la quinta sesion extraordinaria, ocurrida el 30 de agosto de
2012.

Con la emision del presente documento, se deja sin efectos normativos la primera
version del Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria.

Emitido en Montecillo, Mpio. de Texcoco, Estado de Mexico, el dace de Octubre de dos mil
dace.
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Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D~C.F. 05/02/1917 Y susreformas yadiciones.

LEYES

Ley Crganica de la Administraci6n Publica Federal D.C.F 14/06/2012.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.C.F. 14/05/1986; ultima reformaD.C.F. 09/04/2012.

Ley de Ciencia y TecnologJa. D.C.F. 05/06/2002; ultima reforma D.C.F. 28/01/2011.

Ley de Ingresos de la Federaci6n para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.C.F. 04/01/2000; ultimareforma
D.C.F. 16/01/2012.

Ley de Cbras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.C.F. 04/01/2000; ultima reforma D.C.F.
09/04/2012.

Ley de Planeaci6n. D.C.F. 05/01/1983; ultima reforma D.C.F. 09/04/2012.

Ley de Impuesto Sobre la Renta. D.C.F. 01/01/2002; ultima reforma D.C.F. 25/05/2012.
~=,-"'.~'_.~.., .._,...,._-:-,.....,.,_~_-.",,-<' "".',-.".~_....,..,', -".,- ";.'-'1'- ,....,.~.--~".,.,..-., ~~-- .• - ..- ..-c. --7 -.-~'~.'~O--",_-'~_"''''"_-''''.-----'''''''''.'_'I'''''''''''_'''''''':_''~', -_.~-_~,._'.;'.-.,,.,,,,.""..,'.,,,.,_...•.•.' ..~.e~"~-..

Ley dellmpuesto al Valor Agregado. D.C.F 07/12/2009.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federaci6n. D.C:F. 31/12/1985; ultima reforma D.C.F. 09/04/2012.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.C.F. 30/03/2006; ultima reforma D.C.F.
09/04/2012.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica Gubernamental. D.C.F. 11/06/2002; ultima
reforma D.C.F. 08/06/2012.

Ley Federal del Trabajo. D.C.F. 01/04/1970; ultima reforma D.C.F. 09/04/2012.

Ley Federal para la Administraci6n y Enajenaci6n de Bienes del Sector Publico. D.C.F. 19/12/2002; ultima
reforma D.C.F.09/04/2012.

Ley General de Bienes Nacionales. D.C.F.20/05/2004; ultima reforma D.C.F. 16/01/2012.
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos D.O.F. 09/04/2012.

Ley dellnstituto de Seguridad y Servicio SOcial de los Trabajadores alServicio del Estado D.O.F 27/05/2011.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado D.O.F. 12/06/2009.

COOIGOS FEOERALES Y LOCALES

C6digo Fiscal de la Federaci6n. D.O.F.31/12/1981; ultimareforma D.O.F. 12/12/2011.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 26/01/1990; ultima reforma
D.O.F.23/11/2010.

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

Reglamento para el Pago de Servicios Academicos del Colegio de Postgraduados. 02/05/2005.

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

Reglamento de fa Ley de Obras Publicas y Servicios Refacionados con las mismas;D.O.F.20/08/200; ultima
reforma 28/07/2010.

Reglamento de la Leydellmpuesto sobre la Renta. D.O.F. 17/10/2003; ultimareforma D.O.F.04/12/2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O,F-05/09/2007;ultima...-- ~--~refoTma--O:-O:F:-lr4109120~-"~'.-~~.'.'--'--""c . - .....••...c_..c...... ..- _~.• ~ ~.c ..,.=_ .. ._.......,.......~._._._~._=._~ -

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso ala InformaCi6n Publica Gubernamental. D.O.F-
11/06/2003.

Reglamento de la Ley Federal para la Administraci6n y Enajenaci6n de Bienes del Sector Publico. D.O-F-
29/11/2006.

Reglamento de la Ley dellmpl:Jesto al Valor AgregadO. D.OF04/12/2006.

I
DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federaci6n para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Decreto de Creaci6n del Colegio de Postgraduados D.O.F. 17/01/1979.
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Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la Adniinistraci6n
Publica Federal para su Incorporaci6n al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.,
Instituci6h de Banca de Desarrollo. D.O.F, 25/06/2009. .

L1NEAMIENTOS

Lineamientos especificos para la aplic;aci6n y seguimiento de las medidas de Austeridad y Disciplina del
Gasto de la Administraci6n Publica Federal. Ultima reforma D.C.F. 14/05/2007.

Lineamientos generales para el proceso de programaci6n y presupuestaci6n para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Lineamientos para el seguimiento de la .rentabilidad de los programas y proyectos de inversi6n de la
Administraci6n Publica Federal. D.O.F. 18/03/2008.

Lineamientos para el registro enla cartera de programas yproyectos de'inversi6n. D.O.F. 18/03/2008.

Lineamientos para la determinaci6nde los requerimientos de informaci6n que debera contener el mecanismo
de planeaci6n de programas y proyectos de inversi6n. D.O.F. 27/04/2012,. __._.. .~ ... ~ ~ ,__~ _

___ ~ .....,_,•......,._-:~.;~=_,~=-,-=-:~,....:...,..._,~~~_~~~_:-"-:-~- __~.. ~. ,_~_ .._ ._~_~7. __..,. '_7--.;-~.~..,-.......".."~..~_~.~~_~;"h"'"~_~..,_~ __"'.::',.:. __"e-_,'.-.'<_.~.;_: ..,.~,_r..~',.'...,."'~~,.--r-'-

Lineamientos' para que las dependencias y entidades dela Administraci6n Publica Federal celebren y
registren conic inversi6n los contratos de arrendamiento financiero D.O.F. 28/11/2008.

Lineamientos que deberfm observarlas dependencias y entidades de la administraci6n publica federal en el
envio, recepci6n y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones. y cualquier otra
comunicaci6n que establezcan con ellnstituto Federal de acceso a lalnformaci6n Publica D.O.F. 29/06/2007.



RESOLUCIONES

MANUAL DE .PROCEDIMIENTOS

TESORERfA

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACI6N NOM. DE pAGINA

MES Pilo ,

06 2009 7

Resoluci6n por la que se reconoceal organismo publico descentralizado denominado Colegio de
Postgraduados sectorizado a la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,. Pesca y Alimentaci6n,
como Centro Publico delnvestigaci6n - D.O.F. 8/08/2001.

POLITICAS

Polfticas de Ingreso y Seguimiento del SFPI del Colegio de Postgraduados.
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DFDT01- INGRESO DE RECURSOS FISCALES

Objetivo del Procedimiento

L1evara cabo el seguimiento y control del ingreso de los recursos fiscales para la correcta aplicaci6n de la

ministraci6n mensual del presupuesto autorizadoconforme al calendario anualizado con base mensual.

Politicas de Operaci6n

EI Departamento de Gestoria Gubernamental del COLPOS debera notificar ala Tesoreria de la

Federaci6n elnumero decuenta para el dep6sito de las ministraciones, con un mes de anticipaci6n al
inicio de cada ejercicio fiscal.

• Las solicitudes de ministraci6n defondos se deberanenviar a la Tesoreria de la Federaci6n de 10 a 15

diasantes de cadames, deacuerdo al calendario de pagos previamente estableCido, del cual el

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

copia fotostatica del cafendario de pagos, a fin de que pueda cumplir en tiempo con fa solicitud de

ministraci6n de Jondos.

• EI Departamento de Tesoreria es el unico conductopor medio del cual se recibiran los ingresos por
Subsidio Federal.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT01-INGRESO DE RECURS OS FISCALES

.•... NQmbJEn.c;.~,.,;> .'E:~~$~~
Recibe calendario Recibe del Deipartalme~ntode Gestorfa Calendario de Pagos
de pagos Gubernamental del COLPOS, el (Original)
correspondiente al calendario de pagos avalado por la
ejerciciofiscal.SAGARPA, correspondiente al

ejercicio fiscal, distribuido po
programa, subprograma, proyecto,
capitulo y partida, asf como las
aplicaciones Ifquidas autorizadas
durante el ano respectivo.

Departamento
de Tesorerfa

:RESP.oNSAB1£
" ,COt: .:.\:~- .'.', ~~z.~~~~:-~:;::~~;;i;l'J~if:~~~i.~~;:;;:-:."

2 Registra el
calendario de
pagos.

Registra en el archivo electronico de Cal~~dario de Pagos
correspondencia el calendario de (Onglnal)

pagos

3 Archiva Calendario Archiva en la carpeta de Liberaci6n Calendario de Pagos

de pagos de Recursos el calendario de pagos.

4 Recibe estado de
cuenta con
dep6sito mensual

Recibe estado de cuenta bancario de Estado de Cuenta
la cuenta para ingreso del recurso (Original)

fiscal, confirmando el dep6sito de la
ministraci6n, dentro del periodo
mensual autorizado.

5 Elabora el recibo
oficial de
ministraci6n.

Elabora el recibo oficial de Recibo Oficial.
ministraci6n en original y tres tantos. (Ori~inal y cuatro

coplas)

6 Registra el ingreso
mensual de
ministraci6n
emitiendo p6liza

Registra en el sistema automatizado P61iza de Ingresos
de ingresos, el ingreso mensual de (Original y copia)
ministraci6n emitiendo la poliza de
ingreso correspondiente.

7 Firma y sella Firma y sella p61iza de ingreso
p6liza de ingreso y recibo oficial de ministraci6n
recibo oficial

y Recibo Oficial
(Original y cuatro
copias)
P6liza de Ingresos
(Original y copia)

8 Elabora
concentrado de
ingresos del dfa.

Se elabora un concentrado de los C t d d. . oncen ra 0 e
mgresos del dfa, el cual es firmado Ingresos
para entregar al Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal.
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.~

'g~B"I~Qt\JB::.
'::~1~'~::'~::f.';:~~~!;?W~~~;'~&,~,;if:~,~;
Departamento
de Tesoreria

OESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT01-INGRESO DE RECURSOS FISCALES

(:):$t+:
'.N'Q\'O: l-t;i;:,'¥~'.!N~roJit~J~:1'~;:;iJ{ ,,,""<,,';".' ..":,.,:$::,
9 Turna p6liza de Turna concentrado .de ingresos Concentradode

ingreso y recibo acompariado de la p61iza de ingresos Ingr~sos. .
. . . . ReclboOficlal

oficial de y . .COpl~ . del reclbo oficlal de (Copia)
ministraci6n. mlnlstracl6n

10 Recaba sello. y Recaba' sello y firmado de recibido Concentradode
firma de recibido por el Departamento de Contabilidadlngresos

y Control Presupuestal. .

11 Archiva
concentrado
ingresos.

Archiva copia del concentrado
de ingresos debidamente firmado

sellado de recibido por
Departamento de Contabilidad
Control Presupuestal.

de P6lizade Ingresos
y (Originaly copia)
el Concentradode
Ingresos.

Y(Originaly copia)

12 Arch iva recibo Archiva recibo ofieial original enla Recibooficial.
oficial original en la earpeta de Liberaci6n de' Recursos, (original)
earpeta de una eopia para el minutario, copia en
Liberaei6n de para el ingreso.
Reeursos.

Fin del Procedimiento
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DFDT02- APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS
BANCARIAS

Objetivo del Procedimiento

Realizar el registro y/o tramite para la apertura, cancelaci6n y/o cambio de firmas de cuentas bancarias

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

mantener el adecuado control y registro del padr6n de cuentas bancarias del COLPOS y sus saidos

correspondientes.

Politicas de Operaci6n

•

..

•

•

EIDepartamento de Tesoreria debera integrar un padr6n de cuentas bancarias del COLPOS, en base a

10 reportado por los Campus y areas usuarias que manejen cuentas bancarias, contemplcmdo como

minimo los siguientes datos: Nombrede la instituci6n bancaria, numero de cuenta, numero de Clabe

interbancaria, uso dela cuenta, saldo a fin de mes, personal que firma y maneja los recursos y vigencia

de la cuenta.

Los Administradores y/o areas usuarias de cuentas, solicitaranal Departamento de Tesoreria de la

Administraci6n Central, autorizaci6n para laapertura de una cuenta bancaria.

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

IQsreqursos.

La apertura de cuentas bancarias se lIevara a cabo con previa autorizaci6n del Departamento de

Tesoreria de laSede.

En los primeros 5 dias Mbiles de cada mes, recibe el Departamento de Tesoreria de los

Administradores y/o Usuarios de cuentas la informaci6n completa de sus cuentas bancarias, para tener

actualizado elpadr6n de cuentas bancarias del COLPOS.

EI Departamento de Tesoreria es el responsable del resguardode chequeras de la Administraci6n

Central del COLPOS correspondientes a recursos fiscales, recursos propios y cuentas eje de proyectos.

Los cheques deberan se! firmados mancomunadamente por dos de los siguientes funcionarios, Director

General, Secretario Academico, Secretario Administrativo y/o Director de Finanzas.
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• Cuando se cancele una cuenta que corresponda a recursos fiscales y se tengan saldos a favor, se

lIevara a cabo el eotero de los recursos noutilizados conforme a la normatividad, debiendose autorizar
por la Secretarfa Administrativa y/o la Direcci6n de Finanzas.

• La cancelaci6n de cuentas debera hacerse medianteel formato que proporcione lainstituci6n bancaria

y/o mediante oficio en caSOde no contarse con dicho formato, devolviendo los cheques sobrantes y
elaborando la justificaci6n de cancelaci6n.
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DE5CRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT02- APERTURA,CANCELACI NY CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

~~~.~~~;{
de Tesorerfa Oficio

apertura, cancelaci6n ~. (Originaly doscopias)
cambio de firmas de unacuenta
bancaria con todos los datos
completos para el padr6n de cuentas,
con base a un proyecto existente y de
acuerdo al convenio correspondiente
(Con copia para la Secretarfa
Administrativa y la Direcci6n de
Finanzas).

>,.Norijbt~,~f;';1~1t.
Envfa solicitud de
apertura,
cancelaci6n 0
cambio de firmas
de cuenta

1Usuaries reas
Administrativas,
Direcci6n de
Finanzas.

Departamento
de Tesorerfa

2 Recibe solicitud de
apertura,
cancelaci6n 0
cambio de firmas

Recibe solicitud de apertura Oficio
cancelaci6n 0 cambio de firmasd~(Ori9inal)
una cuenta bancaria para un
determinado proyecto y convenios.

l.Solicitud de apertura?

51: Continua en la Actividad num. 03
NO: l.Solicitud de cancelaci6n?

51: Pasa a la actividad num. 11.
NO: Pasa a la actividad num. 17.

~-~""--~~--'. ':-. ,'--'"

3 Realiza y envfa la Realiza oficio y envfa la solicitud po Ofi~i~
solicitud al banco escrito para la apertura de cuenta, al (Onglnal)
indicado porelbancQ'-indiCado porefsolicitante de la om..... .

solicitante' cuenta.

4 Recibe del banco Recibe del banco contrato revisado y Co~t~ato
tarjeta de firmas tarjeta de firmas para su lienado. (or~glnal)..
contrato. TalJetadeFJrmas

(original)

5 Recaba firma de
los responsables y
de los funCionarios
con base al
convenio

Recaba en la tarjeta y el contrato la Co~t~ato
firma de los responsables del manej(Or~glnal) '.

TalJetadeFJrmas
de los recursos de la cuenta y de los (original)
funcionarios responsables con base al
convenio de que se trate.

6 Envfa al banco
tarjeta de firmas y
el contrato

Envfa al banco la tarjeta de firma Ta~~tadeFirmas
autorizadas y el contrato y/o convenio (onglnal)

. . Contrato
firmado por todos los que mtervlenen (Originaly copia)
en el mismo para digitalizar las firmas.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT02- APERTURA,CANCElACI NY CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

Recibe la clabe inter'bancaria de 18 Contrato
digitos (CLABE) junto con el contrato(Or~ginal) .

. '.. . TalJetadeFmnas
y/o convemo y tarJeta de firmas. (original)

Envia oficio donde notifica a 10 Oficio
responsables del manejo de la cuenta (Original)

Contrato
los datos completos de la cuenta y (Copia)
copia del contrato.

Recibe Ii:!CLABE
Interbancaria.

Notifica los datos
de la cuenta y
copia del contrato

8

;NUm
7Departamento

de Tesoreria

9 Registra la
informaci6n de la
cuenta en el
padr6n

Registra la informaci6n TarjetadeFirmas
correspondiente de la cuenta en el (original)

. Contrato
padr6n de cuentas bancanas del (Original)
COLPOS.anexando lascopias del
contrato y/o convenio yla tarjeta d
firmas. .
Pasa a Fin del Procedimiento

Departamento
de Tesoreria

10 Elabora solicitud
y/o justificaci6n
para cancelaci6n
de la cuenta

Elabora oficio solicitando a la Oficio
Instituci6n Bancaria y/o justificaci6n (Originaly copia)

. . Chequessobrantes
para la cancelacl6n de la cuenta. (Original)

11 Envia
solicitando
cancelaci6n
Instituci6n
Bancl3tl3'.

oficio Envia oficio solicitando ala Instituci6n O(Ofi7i~I . ).. nglOay copla
la Bancana la cancelacl6n de la cuenta. Chequessobrantes

a la (Original)

12 Recaba firma
sello de recibido

y Recaba firma y sello de recibido por la Oficio
Instituci6n. Bancaria. (copia)

13 Arch iva acuse Archiva acuse debidamente firmado y Oficio.
debidamente sellado. (copia)
firmado.

14 Registra
informaci6n
cancelaci6n
padr6n

la Registra la informaci6n
de correspondiente a la cancelaci6n de

en ella cuenta en el padr6n de cuentas
bancarias del COLPOS, anexando la
copia de la solicitud y/o justificaci6n
de la cancelaci6n.

Pas a a Fin del Procedimiento
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DESCRIPCION.NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT02- APERTURA,CANCELACI NY CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARJAS

Elabora solicitud
de cambio de
firrnas.

'RES P€'>NSABliE'
.' " o. ' .•••••• '., •••• ,: •••Nu.m.. ' .." ,-~',' "'~,.-'<.!;~.~~,-'«>R~/;~'~~;,.'!--
Departamento 15
de Tesorerla

~~'~~~9:'~,~~,~,~9.~.}~:
i!:IN~QgUGR>Afi)0S;

Elabora oficio solicitando elcambio de
firmas.

16 Envla a la
Instituci6n
Bancaria solicitud

Envla a la Instituci6n Bancaria
correspondiente, la solicitud de
cambio de firmas.

17 Recibe tarjeta de
firmas

Recibe tarjeta de firmas.
Oficio.
(original, copia)

18' Recaba las nuevas
firmas.

19 Elabora y envla
oficio y tarjeta a la
Instituci6n
Bancaria.

Recaba. las nuevas firmas autorizadas
en la tarjeta.

Oficio.
Elabora y envlaoficio junto con fa (original, copia)
tarjeta de firmas a la Instituci6n
Bancaria, para que rea lice la
digitalizaci6n y cambio de las mismas Ta~eta de firmas

20 Registra fa
informaci6n en el
padr6n de cuentas
bancarias.

Registra la informaci6n Ta~eta de firmas
correSpondiente al cambio de firma
de la cuentaen el padr6n de cuentas
bancarias del COLPOS, anexando fa Oficio
nueva tarjeta de firmas enviada por la (original, copia)
instituci6n bancaria. Ta~eta de firmas

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: DFDT02- APERTURA,CANCELACI NY CAMBia DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

9
Registra la

informaci6n de la
cuenta en el 0
padr6n 0

o

o ...c._ .... - ._--'C.-

6

7

Recibela Clabe
interbancaria. el
contrato y la 0

tarje4Jde finnacs _

Notifica los datos
dela cllenta y

copia del contrato 0

Enviaal banco
'ta~eta de firmas 'f

elcontrato 0

5
Recabafirma de los
responsables y de
los funcionarioscon
base .alconvenio

NO

o

2
ReCibe solicitud
de apertura.
cancelaci6n 0

cambio de firmas

INICIO

1
Envla solicitud de

apertura.
cancelaci6n 0 0
cambio de firmas
de cuenta usuario

OFICIO

Recibe del banco
ta~eta de firmas y 0

contrato

Beali;zay-eoyi~Ja _.
SriliCitud al bahco 0
indicado por el
solicitante
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DEPARiAMENTO DE TESORERrA

20

Registra lainformaci6n
de cancelaci6n en el
padr6n de las ,cuentas

bancarias

15

16

17

Elabora solicitud
de ,cambio de 0

firmas

Recibe tarjeta de
firmas

Enviasolicitud ;a ,Ia
instituciOn
bancaria

10
Elabora solicitud
y/o justificaci6n
para cancelaci6n 0
de la cuenta 0

Envfa oficio
solicitando la

cancelaci6n de la 0
cuentaal banco

Recaba firma y
sello de recibido

TARJEA:O

18

13

Recaba las, ,
nuevasfirrnas

Archiva acuse
debidamente

firmado

TARJ '0

19

14

Registra la
informaci6n de

cancelaci6n en el
padr6n

Elabora y envia
oficio y tarjeta de
firmas af banco
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DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

Objetivo del Procedimiento

Controlar los pagosy erogaciones que se realizan enel COLPOS mediante la adecuada generaci6n de

cheques 0 transferencias bancarias para los pagos relativos a la n6mina, proveedores. proyectos especiales

y reposici6n de fondos fijos, a fin de agilizar el ejercicio del gasto fiscal, recursos propios y/o de proyectos

especiales.

Politicas de Operaci6n

Toda elaboraci6n de cheque debera ser autorizada por el Jefe de Departamento de Tesorerla.

• La p61iza de cheque debera. tener firma de la persona que la elabora. y del Jefe del Departamento de

Tesoreria

• Todos los cheques emitidos deberan ser nominativos y firmados por 10menoscon dos de los siguientes

funcionarios: Secretario Administrativo, Secreta rio Academico, Director de Finanzas 0 Director General.

Los tramites de pago por la adquisici6n de bienes, deberan ser realizados ante la Tesorerla por los

proveedores, en tanto que para el pago de servicios recibidos, se aceptaran tramites por parte .del

personal del COLPOS. encargado de validar y vigilar la realizaci6nde los mismos.

• Toda p6liza de cheque debera tener documentaci6n de soporte parasu elaboraci6n.

Las facturas deberan estar a nombre del COLPOS, cumplir con todos los requisitos fiscales y se

recibiran los limes y martes de 9:30 a 13:00 hrs. para su revisi6n.

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

En el caso de transferencias bancarias, estas deberan realizarse antes de las 14:00 hrs. obteniendo el

acuse de envlo de confirmaci6n, mismo que se reflejara en el estado de cuerita correspondiente.

La entrega de cheques a beneficiarios es de 9:30 a 13:00 en viernes, con excepci6n de cheques para

pago de pensi6n alimenticia y prestaci,ones inherentes al contrato colectivo de trabajo.

La entrega de cheques se efectuara previa identificaci6n del beneficiario, proveedor 0 contratista.
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2006 I 2009

Aquellas personas que tengan carta poder deberan presentar identificaci6nla cual se anexara en la

p61iza de cheque respectiva.

• Los beneficiarios, proveedores 0 contratistas deberan firmar de recibido el cheque, en la p6liza de

cheque respectiva para el cobro y en el caso de personas morales, alguno de los siguientes requisitos:

copia de acta constitutivao carta poder emitido por la empresa junto con la credencial del IFE de quien

recibe.

EI plazo maximo 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 10 contrario se procedera a su

cancelaci6n,basandose en el articulo 181 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.

Cuandoel proveedor no se presente a cobrar su cheque en el plazo establecido, podra solicitar al

Departamento de Tesoreria la reexpedici6n del mi,smo, siempre y cuando 10 haga por escrito en hoja

membretada, explicando las causas y motivos.

AI cancelar un cheque se debera estampar un sello de cancelado y anexarlo a su p61iza cheque.

•

•

•

Se debera enviar 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

cancelaci6n en transferencias bancarias se registra en .forma inmediata.

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

Ccmtabilidad medianteoficio.

Instancias superiores al Departamento de Tesoreria podran solicitar la cancelaci6n de cheque 0

transferencia bancaria mediante oficio y debera de ser de manera inmediata.
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DE5CRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO; DFDT03. CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

Corporativo, 1 Envfa 0 entrega Envfa 0 entrega al Departamento de Documentaci6n soporte
Campus, documentos Tesorerfa a traves de la Secretarfa
Administrador, necesarios para el Administrativa, Direcci6n de finanzas,
Subdirector de pago de diversos Departamento de Adquisiciones 0 del
Consultorfa y conceptos . Departamento de Contratos, con el
Servicios 0 Vo. Bo. Del Departamento de
Proveedor Contabilidad y Control Presupuestal

los documentos necesarios para la
elaboraci6n de cheque 0 solicitud de
transferencia bancaria para el pago
de diversos conceptos y Consultorfa ~
Servicios.

Departamento
de Tesorerfa

2 Recibe
documentos para
eJaboraci6n de
cheque 0
transferencia

Recibe solicitud de expedici6n de Documentaci6n soporte

cheque, oficio de instrucci6n y
documentos necesarios para la
elaboraci6n de cheque 0 solicitud de
transferencia bancaria.

l.Solicitud de Relaciones Laborales?

51: Continua en la Actividad num. 03
NO: l.Solicitud de pagos a
proveedores?

51: P~sa. a lC3J3Gti'lJd~gnum. OS
NO: l.S()licitudde viaticos?

51: Pasa a la actividad num. 2
NO: l.Solicitud de liquidaci6n de
viaticos?

51: Pasa a la actividad num. 12
NO: Consultorfa y Servicios actividad
num. 14.

3 Veri fica importe, Verifica los importes, cuenta del Solicitud de pago.

concepto de pago. beneficiario, concepto del pago.

4 Elabora cheque
y/o transferencia
bancaria.

Elabora cheque y/o transferencia
bancaria
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DE5CRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

5 Elabora p61izade
cheque y de
transferencia

Elabora p61iza de Cheque y/o
de Diario de transferencia.

.....(S.It:JMENffiO$, ....
, ,.';,~~~~~~i5:Q~';:'

p6liza P6liza Cheque
(Original y copia)

Departamento
de Tesoreria

6 Entrega cheque 0
comprobante de
transferencia a la
OJ

7 Recaba firma de
recibido.

8 Revisa queel
pedido y/o
solicitud cuente
con sello

Entrega cheque 0 comprobante de
transferencia a la Direcci6n Juridica si
existe un juicio laboral o. al
beneficiario.

Recaba firma de recibido del abogado P61~z~Cheque.
correspondiente y/o del beneficiario. (Ong,"al ycopra)

Pasa ala Actividadnum ..17

Revisa quela factura cuentecon self Documentaci6n
de del almacen, pedido, que cumpl (faetura)

con los requisitos fiscales.

{,Documentaci6n correcta?

51: Pasa a la actividad num. 2
NO: Continua en la actividad num. 9

9 Regresa documentaci6n al ptoveedo Documentaci6n
~Re'gresa~C- ,., '.- Irflcanaolosmoflvosatrrecffifzo-c-- --,-- ."..-- ---- c---:-

documentaci6n al
proveedor

Pasa a Fin del Procedimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT03- CONTROr.. DE PAGOS Y EROGACIONES

10

11

Revisa la solicitud
de viaticos.

Elabora la
transferencia

Pas a ala Actividad num. 17

Revisa que la solicitud de viatico
venga debidamente autorizada por e
Departamento deContabilidad
Control Presupuestal, beneficiario,
importe y numero de cuenta
depositar.

Elabora la transferencia bancaria.

12 Revisa la
Liquidaci6n de
Viaticos.

13 Elabora
transferencia
bancaria.

Pasa a laActividad num. 17

Revisa que la Liquidaci6n de viatico Documentaci6n
venga debidamenteautorizada por. el
Departamento de Contabilidad
Control Presupuestal, beneficia rio,
importe y numero de cuentaa
depositar

Elabora transferencia bancaria.

Pasa a la Actividad num.17
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

Departamento
de Tesorerfa

14 Revisa los
documentos
entregados y
valid ados de
proyectos
especiales

~;fW~&~tJ~~~~O~~~
Revisa los documentosentregados y Documentaci6n
valid ados por el Departamento d
Consultorfa y Servicios para el tramit
de pago de proyectos especiales.

15 Elabora cheque
y/o transferencia

Elabora transferencia y/o cheque con Cheque
base a los documentos aprobados po (Or~ginal)

. .. P6hzaCheque
el ~e.partamento de Consultona (Originaly copia)
ServlclOS.

Elabora concentrado de los pago
por transferencias y/o cheque
realizados del dfa con base a la
cuentas afectadas.

Envfa al Departamento d
Contabilidad y Control Presupuestal T • ... rans,erenclas.
al Departamento de Consultona P61izaCheque
Servicios las p6lizas elaboradas (Originaly copia)
segun el consecutivo de
transferencias con base al numero d
referencia de la transferencia con I
documentaci6n original de so porte.

Elabora
concentrado de los
pagos por
transferencias

Fotocopia soporte. Fotocopia el soporte de la
transferencias y/o p6lizasde cheques.

16 Entrega Cheque al Entrega Cheque al beneficiari Cheque
beneficia rio recabando firma en la P61iza d (Original)

P6lizaCheque
recabandofirma cheque. (Originaly copia)

17

18

19 Envfa el
consecutivo de
transferencias

20 Elaboray envfa
concentraci6n de
los pagos con
cheques

Envfa al Departamento de Reportede
Contabilidad y Control Presupuestal transferencias

. Reportedecheques.
al Departamento de Consultona
Servicios a fin de mes I
concentraci6n de los pagos con
cheques y/o transferencia bancaria.
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Fin del Procedimiento

21 Recabafirma y
sello de recibido

22 Archiva acuse

Recaba firma y sello de recibido.
debidamente firmado por el Reportede
Departamento de Contabilidad transferencias

• Reporte de cheques.Control Presupuestal y/o Consultor!
y Servicios.

A.rchiva acuse debidamente firmado y R rt. d
epo e e

sellado. lransferencias
Reporte de cheques.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT03. CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICID

4

Recibe :documen-
los :paraelabora-.
cion de cheque 0 0
transferencia

o

o

6

EQVE
o POUZA DE DIARIO
ETRANSF

CHEQUE

7
Elabora paliza de

chequey/o
lransferencia
bancalia

5

Elabora p6liza de
chequeyJO
transferencia
bancaria

Entrega cheque
alDJy/o

-------------ene-atJO---- -

SI

Recibe documen-
los para elabora-
cion de cheque 0 0
transferencia



COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION

MES Af'lO

MANUAL DEPROCEDIMIENTOS I
TESORERIAI

06 '2009

NOM, DE pAGINA

27
DIAGRAMA DE:FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT03.CONTROL DE PAGOS YEROGACIONES

DEPARTAMENTO DETESORERfA'. .. - .

Revisa que la
factura cuente. con
sello del.almacen. 0

pedido. .

Recaba firmas
__autoJ:izadaseo~ _
chequeyp6TIza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
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D1AGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Revisaque venga
debidamente

autorizada por el
DCyCP

OLICITUD DE
IATICOS

11

Elaborala
transferencia

bancaria

o

Revisa que venga
debidamente

autorizada por el
DCyCP

Elabora la
transferencia

bancaria

o
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o

I
RTED~ !

£NCIA "'I

18

22

2
Elabora y envia
concentrado de
los pagos con
cheque y/o
transferencia

Recaba firma y
sello de recibido

Erivia consecutivo
de transferencias

Fotocopia soporte.

o

14

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DFDT03- CONTROL DE PAGOS Y EROGACIONES

Elabora cheque
con base a los . 0
documentos
aprobados
CHEQU

Entrega Cheque al
beneficiario 0

recabando firma :0

o Archiva acuse

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DFDT04- ELABORACION Y DISPONIBILIDAD DECONCILIACIONES FINANCIERAS

Objetivo del Procedimiento

Obtener la disponibilidad de cuentas bancarias a fin de conciliar los movimientos registrados tanto en las

.instituciones financieras como con el registro contable para mantener'informada de manera oportuna a los
Directivos del'COLPOS en materia de utilizaci6n y disponibilidad real derecursos.

Politicas de Operaci6n

EIDepartamento, de Tesoreria elabora mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas que
maneja la Administraci6n Central.

Los Administradores de los Campus yusuariosdecuentas bancarias, seran responsabilidad de,ellos el

elaborar sus'conciliaciones' bancarias.

• Diariamente sedebera obtener el saldode las cuentas bancariasdela Administraci6n Central del
COLPOS.

EI sa/do de las cuentas de proyectos especiales se notificara a la Direcci6n Financiera y al

Departamentode Consultoria y Servicios.,

Las conciliaciones financieras se elaboraran tomando en cuenta el registro de los ingresos y egresos del
DepaffamenfO-aetesoreriaconlfa Jos repoi'le$~delIIbro rnanOdebancos.- ------

• Las conciliaciones financieras se efectuaran mensualmentey deberan ser firmadas por quien las elabor6

por parte del Departamento de Tesoreria.

EI Departamento de Tesoterla autorizara los ajustes que sesusciten basandose en documentos de
soporte.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT04- DISPONIBILIDADY CONCILIACIONES FINANCIERAS

Departamento 1 Imprime estados Imprime los estados de cuenta con EstadosdeCuenta
de Tesoreria de cuenta para su los saldos de las cuentas de la (Original)

conciliaci6n Administraci6n Central del COLPOS,
via Internet para su respectiva
conciliaci6n.

2 Informa los saldos Informa los saldos de las cuentas Oticio
de las cuentas bancarias ala Direcci6n de Finanzas. (Original)
bancariasa DF

3 Obtiene impresi6n Obtiene impresi6n de los documentos Reportede ingresos
de los ingresos del correspondientes del registro de los
sistema ingresos en el sistema deingresos.

4

5

6

Utiliza el registro
del Iibro diario de
bancos

Cruza los cargos y
abonos

Coteja los
movimientos
realizados duranteelm~s _. - ....

Utiliza el registro del Iibro diario de LibroDiarioSantos
bancos.

Cruza los cargos y abonos del estado Reportede ingresos
de cuenta contra laconciliaci6n LibroDiarioSancos
inmediata anterior y contra el Iibro de
bancos.

Coteja los movimientos realizados EstadosdeCuenta
duranteel mes para determinar los (Original) .
•.•.. '. Reportede Ingresos

cheuues cobrados ~JQ.s.J;begue.s eOibfri)isriO"Banco:>
transito, a fin de detectar la .
posibilidad de algun cargo indebido
por parte de la Instituci6n Bancaria.

7 Compara el total
de movimientos
del mes

Com para el total de movimientos del Est~~osdeCuenta
mes del auxiliar de bancos con (Onglnal) .

Reportede Ingresos
respecto a los de la cuenta, de tal LibroDiarioSancos
forma que el saldo debe ser igual.
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~.

Departamento
de Tesorerla

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO:DFDT04- DISPONIBILIDAD Y CONCILIACIONES FINANCIERAS

:'i.);;,tH?{i~t~6IDQ:r~1,'Wtp~tJ,E.
Realizala Reali2:a Conciliaci6nBancaria
Conciliaci6n tomando en cuenta los movimientos
Bancaria acumulados de meses anteriores y

movirnientos del mes, firma de
elaborado.

9 Archiva en
expediente de
conciliaciones

Archiva en expediente. de Conciliaci6n Bancaria
conciliaciones decada una de las Minuta .Conciliaci6n

Bancanacuentas respectivas.

Fin del Procedimiento

=============-v(, MANU<LD.noc""",?,
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I PROCEOIMIENTObFbT04~J~~O~~:A~; &~gtl~cIONES FINAN:'ERAS. I
I D_E_P_A_R_T_A_M_E_N_T_O_D_E_T_E_S_O_R_E_R_IA I

6

Imp rime estados
de cuenta para su
conciliaci6n 0

Coteja el total de
movimientos del o

mes

o

o

Realizala
conciliaci6n
bancaria

Archiva en
expediente de
conciliaciones

OFICIO

3

Informa los saldos e
las cuentas
bancarias a DF 0

Obtlene impresi6n
de los ingresos del 0

sistema

Cruzalos cargos y
abonos 0
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DFDT05- REGISTRO Y MANEJO DE INGRESOS PROPIOS DE LOS CAMPUS Y POR
CONVENIOS

Objetivo del ProCedimiento

Realizar el registro de captaci6n de ingresos propios generados en los Campus por venta 0 enajenaci6n de

bienes y/o prestaci6n de servicioso por los convenios celebrados de proyectos externos del COLPOS, para

realizar la adecuada ministraci6n y liberaci6n de dichos recursos.

Politicas de Operaci6n

Los Campus estfm obligados a reportar al Departamento de Tesorerfa el total de los recursos propios

generados y recaudados en forma mensual.

EI envfo de recursos, junto con su ficha dedep6sito correspondiente y sus respectivos soportes, se debe

realizar dentro de los primeros cinco dras habiles posteriores al fin de cada meso

• Los Campus y/o UBPP'S deberan de enviar a mas tardardentro de los primeros cincodfas de cad a mes

todas las retenciones que hayan efectuado y que correspondan al mes inmediato anterior.

EI Departamento de Tesorerfa debera reportar al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal,

los ingresos generados por los Campus y la Administraci6n Central.

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

-:---_---~-~----::'_~,~---~-d~Qmria__e.Jl..mrm~akUGRa=siWaGlGn; . --. ----~~.--~--._- --------

En el caso de la venta de leche y sus derivados, la Granja Experimental deberaenviar al Departamento

de Tesorerla mensualmente la relaci6n de clientes para que paguen en ventanilla eJconsumo realizado.

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 usuarioso UBPP'S que soliciten recibos oficiales, proforma y de caja, cuentan con 30 dfas Mbiles

para comprobarlos, de no ser asf tend ran que informar el status en que se encuentran.

EI Departamento de Tesorerfa solicitara a los usuarios y responsables de UBPP'S que hayan solicitado

recibos de oficiales, caja y proformas, la comprobaci6n 0 status en que se encuentran.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOSI

TESORERIA I

DE5CRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT05- REGISTRO Y MANEJO DE INGRESOS PROPIOS DE LOS CAMPUS Y POR CONVENIOS

RliSPONSABUI2
>,:',::.';y'; .'t:F"!.;;;:#>" :~Uhl\ ,'.i' .....t:,Ngrl'ib,t~;:;:%:1.:t?.i"
Departamento 1 Recibe aviso de
de Tesorerfa ingresos propios

generados opor
Convenios

~i!~~~:.-:i....~~:I~~:
Recibe aviso de ingresos propios Avisode ingresos
generados en los Campus del
COLPOS (colegiaturas, prestaci6n de
servicios, venta. 0 enajenaci6n de
bienes) 0 por Convenios celebrados
por el Colegio de Postgraduados.

~Ingresos generados en los Campus?

51: Continua en la Actividad num. 02
NO: ~Venta de leche y derivados?

51: Continua en la Actividad num. 08
NO: Pasa a la Actividad hum. 18

2 Revisa informe de
ingreso por cobros
junto con' los
recibos 0
proformas

Revisa informe deingreso por el Informede Ingresos
cobra de colegiaturas, venta 0 FichadeDeposito.
enajenaci6n de bienes y/o prestaci6n
de servicios junto con los recibos
proformas emitidas.

3
Coteja que el
importe haya side
depositado en la
cuentadel

Coteja ~ue el importe. ~e colegiaturas, Recibos0 profortnas
prestacI6n de servlclos, venta 0 FichasdeDep6sito
enajenaci6n de bienes, haya sido

.... deposi!a~E_~~)~cuentadel COLPO~
. correspc>h' len e.' a .ca' a casc>, cOn
base a los recibos 0 proforma
emitidos y enviados por el Campus
a la ficha de dep6sito recibida.

Registra reporte
4 en sistema

Registra reporte de captaci6n
mensual global por Campus en el
sistema de ingresos.

Emite p6liza de
5 ingresos

Emite p61iza
correspondiente.

de ingresos P6lizade Ingresos

Emite recibo de
6 caja.

Emite el recibo de caja ReciboOficiaf
correspondiente a los ingresOS(Original y 4 copias)
reportados por el Campu
distribuyendo: EI original al
beneficiario, hoja rosa a contabilidad y
control presupuestal, amarilla y azul al
minutario de cortes diarios del
I Departamento.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDTOS- REGISTRO Y MANEJO DE INGRESOS PROPIOS DE LOS CAMPUS Y POR CONVENIOS

Departamento
de Tesorerla

Elabora
concentrado de
Ingresos Diarios

Elabora concentrado de
Diarios

,ft~~:iy.~\~~~?
Ingresos Concentradode

Ingresos
(originaly copia)

8

9

Fotocopiafichade
dep6sito, soporte.

Env!a registro
global de ingreso
mensual reportado
al DCyCP

Fotocopia p61iza de ingresos, P6lizade Ingresos
concentrado de Ingresos ficha d Informede Ingresos
dep6sito y so porte correspdndiente FichadeDeposito.

Env!a concentrado de Ingreso Reci~oOficial
D" 61' d . 'b d (Copla)lanos, p Iza e mgresos, reci 0 eConcentrado de
ingresos (copia rosa), con su soporte Ingresos .
correspondiente al Departamento de (originalycopia)
Contabilidad y Control. Presupuestal. P61izade Ingresos

Informede Ingresos
FichadeDeposito.

10 Recaba firmay Recaba firma y sello de recibido en la Concentradode
sello por el DCyCP copia del concentrado de ingresos Ingre~os

por el DCyCP. ' (copra)

11 Archiva acuse. Archiva acuse debidamente firmado y Concentradode
sellado por el DCyCP. Ingre~os

( copra)

Fin del Procedimiento

~12'-CoteJa-queer--' ..- 'CoteJaqueeC6I1ente-reanceCeFpagoRelaCi6irde cliej{tes-_.-
cliente realice el en ventanilla con base a la relaci6n
pago en ventanilla emitida por Granja.

13 Realiza el dep6sito Realiza el dep6sito en la cuenta de
en cuenta de banco de Recursos Propios
Recursos Propios

14 Elabora reporte de
captaci6n
realizada y de
cancelados

Elabora oficio y reporte de captaci6n Relaci6ndeventa
realizada por concepto de venta de Relaci6nde
leche y sus derivados, as! como la cancelados
relaci6n de cancelados por falta de
cobro.

Env!a oficio, reporte de captaci6n
realizada y de cancelados a la Granja Oficio.
del Campus para su control interno, Relaci6ndeventa

Relaci6nde
cancelados

15 Envla reporte de
captaci6n
realizada y
cancelados
Recaba firma y
I sello de recibido J,r

===============R'JuMANUAL DE PROCEDIMIENT~RiA
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Recaba firma y
sello de recibido

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT05- REGISTRO Y MANEJO DE INGRESOS PROPIOS DE LOS CAMPUS Y POR CONVENIOS

Departamento
de Tesoreria

17 Arch iva acuse de
recibido.

Archiva en el acuse debidamente Oficio
firmado y sellado.

18 Recibe reporte de
ingresos del
porcentaje del
proyecto

Fin del Procedimiento
Revisa el reporte por parte del
Departamento de Consultoria y
Servicios, el reporte de ingresos del
porcentaje correspondiente al
proyecto del que se trate, junto con el
comprobante de transferencia
bancaria realizado a la cuenta .
establecida para este concepto.

19 Emite el recibo de
caja.

Emite el'recibo caja correspondiente a'R 'b d .. 'eci 0 e caJa
los Ingresos reportados por el (originaly 4 copias)
Departamento de Consultoria y
Servicios, distribuYEmdolo como sigue:
EI original al beneficiario, hoja rosa a
Consultoria y Servicios, amarilla y
azul al minutario de cortes diarios del
Departamento.

20 Elabora
Concentrado de
Ingresos Diarios

Elabora concentrado' deingresos. Ingresos
(originaly copia)

21 Envia al
Departamento de
Consultoria y
Servicios.

Envia al Departamento de Consultoria Concentradode
y Servicios concentrado de Ingresos Ingresos
Diarios, P61iza de ingresos y copia ReciboOficial
rosa del Recibo oficial, para su (Originaly 4 copias)
registro y disponibilidad financiera.

22 Recaba firma y
sello de recibido.

Recaba firma y sello de recibido en el Concentradode
Reporte de Ingresos Diarios. Ingre~os( copla)

23 Archiva acuse Archiva acuse debidamente firmado y Concentradode
sellado por el Departamento de Ingre~os
Consultoria y Servicios. ( copla)

Fin del Procedimiento
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DEPARTAMENTO DE TESORERfA

o

o

Archiva acuse

2

FIN DEL
PROCEOIMIENTO

Envia paliza de
ingresos,

concentrado de
ingresos, recibo al

DCyCP.

o

8
Fotocopiap61iza
de ingresos,

concentrado de
ingresos, recibo.

INICIO

Registra reporte
en el sistema

1
Recibe aviso de
ingresos propios
generados 0 por 0

Convenios

Coteja que deposito
halla sido depositado
en la cuenta del CP. 0

2
Revisa informe de
ingreso por cobros

junto con los recibos 0 0
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DIAGRAMA DEFLUJO
PROCEOIMIENTO: bFbTOS: REGISTRO Y MANEJo bE INGRESOS PRoplos bE [os CAMPOS YPOR CONVENlos

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

23

22

Archiva acuse 0

Recaba firma y
sello de recibido 0

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

o

o

20

Elabora
Concenttado de
ingresos diarios

16

FINOEL
PROCEDIMIENTO

Recaba fimla y
sellode recibido

Archiva acuse
firmado ysellado

12

13

reporte de
captaci6n 0

realizada y de

Coteja que el
cliente realice el
pago en ventanilla 0

Realiza el
dep6sito en

Cuenta bancaria

15
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DFDT06- PAGOS A PERSONAL

Objetivo del Procedimiento

Reafizar los pagos soficitados por el Departamento de Nomina y/o la Direcci6n de Finanzas,

correspondientes a los sueldos, conceptos derivados delcontrato colectivo de trabajo, pensi6n alimenticia y

pago de pr6tesis y/o lentes al personal del COLPOS, para cumpfir en tiempo y forma con el pago de la

n6mina al personal del Corporativo y de cada unos de los Campus.

Politicas de Operacion

EI Departamento de N6mina debera enviar al Departamento de Tesoreriaconforme al calendario de

pagos, los archivoS de n6mina (pagos Hquidos) grabados en medio magnetico.

• Es responsabilidad del Departamento de N6mina que la n6mina enviadapara su pago este actuafizada.

• EI Departamento de Tesorerfa recibe del Departamento de N6mina, para cada ejercicio fiscal, el

calendario de pagos de n6minaconla siguiente informaci6n: Num. de Catorcena, Num. de dias a

pagar, Fecha de recepci6npor Recur-sos Humanos, proceso dela n6mina, fechade entrega derecibos a

Tesoreria.

En la elaborad6n de cheques para los pagos de pension alimenticia y de catorcena (ya sea

compensaci6n 0 convencional),es requisito indispensable contar con los siguientes documentos: Copia

de credencial de elector del beneficiario 0 en su caso carta poder vafidada por la Subdirecci6n de

Relaciones Laborales.

EI Departamento de Tesoreria no estaautorizadopara modificar losarchivos den6mina que recibe.

EI Secreta rio Administrativo y/o el Director Financiero y el Jefe de Departamento de Tesoreria son los

unicos autorizados para validar y apficar losarchivos de n6mina para su pago a traves de Numero de

usuario y firma electr6nica (NIP).

AI efectuar el dep6sito de sueldos a los empleados a traves del portal bancario, se considera como

pagado aunque el empleado no haya firmado su recibo correspondiente.
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EI Departamento de N6mina debera enviar al Departamento de Tesorerfa los recibos de pago de los

empleados que cobran con tarjeta de debito, los viernes inmediatos anteriores a la fecha de pago, 0 3

dfas antes si el dfa de pago es festivo.

EI Departamento de Tesorerfa debera enviar los martes de cada semana de pago a los Departamentos

de la Administraci6n Central, los recibos de los empleados que cobran pormedio de tarjeta de debito.

PAGOS POR EMPRESA DE TRASLADO DE VALORES

EI Departamento de N6mina debera enviar al Departamento de Tesorerfa con 5 dfas de anticipaci6n al

dfa de pago, los recibos y reporte de pagos Ifquidos.

EI Departamento de Tesorerfa debera enviar los recibos al administrador del CAMPUS MONTECILLO, 3

dfas antes del dfa de pago.

• EI dep6sito vfa transferencia, se debera hacer 3 dfas antes del dfa de pago, directamente a la cuenta del

Campus Montecillo.

La empresa de traslado de valores sera la (mica responsable del pago de sueldos al personal del

Campus Montecillo, conforme a 10 siguiente:

a) EI pago se realizara en el dfa sefialado, en la caseta que para tal efecto instalara la empresa de

traslado de valores dentro del Campus Montecillo.

b) Si el empleado no cobra el dfa asignado para el pago, podraacudir con el administrador del Campus

..... enlos dos.dias.,siguieDtes.par:a.,solicitar...di~~poster.jor;me~ueldQ~9fa€les=seffll'F--.- ..= .C.

depositados en la cuenta bancaria de recur-sos fiscales del COLPOS.

• Posteriormente el personal podra solicitar la reexpedici6n de pago por conducto del Departamento de

N6mina.

EI pago de n6mina para el resto de los Campus se hace a traves de dep6sitos directos, en el caso de

pagos en efectivo.

PAGO DE PROTESIS Y PENSION ALiMENTICIA.

• La solicitud del pago de pr6tesis la elaborarael Campus ante el Departamento de Recursos Humanos en

la sede y/o Direcci6n de Finanzas.

La Direcci6n de Finanzas solicitara la elaboraci6n de cheque al Departamento de Tesorerfa por medio

de oficio 0 Solicitud de expedici6n de cheque Formato D-16 0 transferencia electr6nica, anexando
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relaci6n y documentos comprobatorios,. previa autorizaci6n del Departamento de Contabilidad y Control

Presupuestal.

• EI Departamento de N6mina debera solicitar mediante oficio al Departamento de Tesoreria, el pago de

pensiones alimenticias a .Ios Campus •.anexando relaci6n.

• Los Campus deberan enviar a la brevedad posible los recibos. de pago por concepto de pensi6n

alimenticia firm ados porel beneficia rio.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT06- PAGOS A PERSONAL

",;"€'w.rvrEf.ft€1S;~~
'NQrn!i[~;S~\~S\;;j~;;'~li~~~~~~';;

Recibe relaci6n y Rec:ibe del Departamento de N6mina Oficio
recibos de pagos mediante oficio relaci6n y recibos de Rel~ci6n N6m~na

.' .. . Reclbos N6mlna
de n6mina, pago de n6mlna, reclbos de pagos Medio Magnetico
pensi6n alimenticia Iiquidos de n6mina y medio
y pr6tesis 0 lentes magnetico de la n6mina de. Campus y

de la Sede y/o de pago de pensi6n
alimenticia.

l.Pagos de N6mina?

51: Continua en la Actividad num. 02
NO: l.Pagos de pr6tesis y/o lentes?

51: Pasa a la Actividad num. 16
NO: Pasa a la Actividad num. 24

2 Revisa y Clasifica
por UBPP relaci6n
y recibos de pago
de n6mina

Revisa y Clasifica por Campus el Rel~ci6n N6~ina
importe delpago, recibos de pago' de Reclbos N6mlna
n6mina y recibos de pagos Iiquidos
de n6mina por Departamentos.

3 Descarga medios Descarga medios magneticos en el Medio Magnetico
magneticos en el portal bancario de la instituci6n
portal bancario bancaria correspondiente para la
para. transferencia transferencia automatica del pago a

.....---= "==-=-.----..~=~.--_..--- ... =. e -.__ '_"0_' -' -' 'aC'et:lel'lta"=1ndivi~e~"---lo
trabajadores que cobran a traves de
este medio.

4 Valida y verifica la Valida y verifica la correcta aplicaci6n
correcta aplicaci6n de los archivos.
de los archivos

5

6

Elabora cheques
al personal que
solicita esta forma
de pago

Envia a los
CAMPUS relaci6n
y recibos de pago
de n6mina y
Iiquidos

Elabora cheques y p6liza cheque Ch~ques
correspondientes al pago del personal P6hzaCheque
que solicita mediante esta forma de
pago.

Envia a los CAMPUS a traves de Relaci6n N6mina
mensajeria autorizada,' la relaci6n y Recibos N6mina
recibos de pago de n6mina y recibos
de pagos Iiquidos de n6mina
corres ondientes a cada Cam us.

~(;MANUAL DE PROCEDIMIENT~ RIA
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Departamento
de Tesoreria

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT06- PAGOS A PERSONAL

}i:Ai:::\'C'il"M"'r:: .,' '$""'><~'e;$CI~U~ r;;;;;' ':.::~~':,~t~.
•NCltnl;l:r~i~,t~{'f)E ~i(~~Qb\¥JPR,OS,

Turnarelaci6n y Turna relaci6n y recibos de pago de Rel~ci6n N6~ina
recibos de pago a n6mina y recibos de pagos Ifquidos Reclbos N6mlna

la empresa de de n6mina, asi como el efectivo
traslado de valores correspondiente al' personal que

solicita medianteesta forma de pago
a la empresa de trasladClde valores,
quien se encarga de en sobretar el
efectivo.

8

9

10

Realiza
transferencia a los
CAMPUS para los
pagos en efectivo
al personal

Emite reporte de
cifras totales
aplicadas '

Elabora P61izade
Diario de
transferencias
Bancarias.

Realiza la transferencia bancaria alas Transferencia bancaria

cuentas de n6mina en cada uno de
los CAMPUS para que realicen los
pagos en efectivo alpersonal que 10
solicita de esta forma.

Emite reporte decifras totales Reporte cifras
aplicadas en 2 tantos: 1 para el (2 copias)
Departamento y 1 para el
Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal.

Elabora poliza de diario de P61iza de Diario de
Transferencias Bancarias, integrada Transferencia
con el reporte de cifras totales (original y copia)
aplicadas.

Transferencia
Egresos.

e Repo-rte- de P61i~ade----- "------:-,-~---~
de Transferencias

Bancarias
(original y copia)

12 Envia al DCyCP
reporte de cifras
totales aplicadas

13 Recaba firma y
sello de recibido
por del DCyCP

Envia al Departamento de P6liza de Diario de
Contabilidad y Control Presupuestal Tr~n~ferencia.

. ..' . (onglnal y copla)
p611za. de dlano de transferen.cl3s Reporte de P6liza de
bancanas con el reporte de Clfras Transferencias
totales aplicadas, as! como la Reporte Bancarias
de p61izasde transferencia. (original y.copia)

Reporte cifras
(1copia)

Recaba firma y sello de recibido en la Reporte de P61iza de
copia del Reporte de P6liza de Diario Diario de .

. . Transferenclas
de Transferenclas Bancanas. Bancarias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I

TESORERIA I
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT06- PAGOS A PERSONAL

"~Q]~~~~~~~~{~~!lnl;'(>'b~(;'NPJtlP~~\1:(;~2~~i:: EN:Wl~tl
Departamento 14 Archiva acuse de Archiva acuse firmado y seUado por el Reporte.de P6liza.de
de Tesorerfa recibido Departamento' de Contabilidad y Diariode

Co..ntrol Presupuestal. Transferencias
Bancarias

Pasa a Fin del Procedimiento

15 Recibe oficio con
instrucci6n de
pago de pr6tesis
y/o lentes

Recibe oficio de la Direcci6n de Solicitud de Expedici6n
Finanzas 0 del Departamento de de ~~eque

'. .. (Onglnal)
Recursos Humanos con la mstruccl6n Factura 0 recibo
de pago de pr6tesis y/o lentes, (Copia)
anexando solicitud de expedici6n de
cheque (Formato D-16), copia de la
factura 0 recibo de honorarios y
segunsea el caso con el diagn6stico
clinico, todo debidamente autorizado.

16 Realiza la
validaci6n de la
documentaci6n
recibida

Realiza la validaci6n
documentaci6n recibida.

de la Solicitud de Expedici6n
de Cheque'
(Original)
Factura 0 recibo
(Copia)

17 Procede al pago a Procede al pago correspondiente Cheque 0

favor del Campus, mediante transferencia bancaria 0 Transferencia Bancaria

para que rea lice y elaboraci6n del cheque a favor del
valide el pa~ __ . Camp_~s__~<?licitante, p~~gueellos

rea Icen e pago una vez val a a a
documentaci6n soporte y autorizaci6n
correspondiente.

18 Elabora P6liza de
Cheque y/o P6liza
de Diario de
Transferencia
Bancaria

Elabora P6liza de Cheque y/o P61iza P6liza de cheque.
de Diario de Transferencia Bancaria (ori~inal y C?P~a)

. . .. P6hza de Olano de
anexando la sohcltud de expedlcl6n Transferencia Bancaria
de cheque (Formato D-16), copia de (original y copia)
la Factura 0 Retibo de Honorarios y Solicitud de Expedici6n

segun sea el caso diagn6stico clfnico d(Oe~~eql)ue
nglna
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Departamento 19 Emite Reporte de Emite Reporte. de P61iza de Cheque
de Tesorerfa P6liza de Cheque y/o P6liza de Diario de Transferencia Reporte de P61i~a de

I P61. dB. .. I C.. Cheque y/o P6hza de
yo . Iza e ancana en onglna y opla Diario de Transferencia
Diario de Bancaria
Transferencia (original y copia)
Bancaria

20 Envfa al DCyCP
documentaci6n
comprobatoria.

21 Recaba firma y
sello de recibido.

Envfa al Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal P6~i~a deche~ue.
originales del Reporte de P6lizas de (on~lnal y c?p~a)

. .. P6hza de Olano de
Cheques y/o P611za de Dlano de Transferencia.
Transferencia Bancaria, P6liza de (original y copia)
Cheque y/o P6lizade Transferencia Solicitud de Expedici6n
Bancaria con la documentaci6n que de~~eque .

.. . (Onglnal y copla)
soporta el. pago (Sohcltud de Reporte de P6liza de
expedici6n de cheque, copia de la Cheque yio P61iza de
Factura 0 Recibo de Honorarios y Diario de Transferencia
Diagn6stico CUnico) Ba~~ria .

. (onglnal y copla)

Recaba firma y sello de recibido en la
copia del Reporte de P6lizas de Reporte de P61i~a de
Cheque y/o P61iza de Diario de C~e~ue y/o P6hza de.

. . . Olano de Transferencla
Transferenclas Bancanas y copla del Bancaria
soporte del pago. ( copia)

22

23

24

Archiva

Valida relaci6n de
importes totales de
cada Campus por
pensi6n alimenticia

Realiza la
transferencia
bancaria para el
pago

de recibido .. ..
--------.- c__ ---=~-epeFte=de=l2G~'
o y sel~. Cheque y/o P61iza de

Diario de Transferencia
Bancaria
( copia)

Pasa a Fin del Procedimiento

Valida relaci6n de importes totales de Oficio
cad a Campus por pensi6n alimenticia (Original)

que vienen incluidos en el oficio de
solicitud de pago.

Realiza la transferencia bancaria para Transferencia Bancaria

el pago en cad a uno de los Campus
involucrados.

25 Obtiene
documentaci6n
comprobatoria de

Obtiene
comprobatoria de
bancaria.

documentaci6n Comprobante de
la transferencia Transferencia Bancaria
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Elabora P6liza de
Transferencia Bancaria

P6liza de Diario de
Transferencia Bancaria.
(original y copia

Reporte de P6liza de
Emite Reporte de P61izas de Diario de Diario de Transferencia
Transferencias. Bancarias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .1

TESORERIA I
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT06- PAGOS A PERSONAL

Elabora P6liza de
Diario de
Transferencia

27 Reporte de P61.iza
de Diario de
Transferencia.

Fin del Procedimiento

=============:;:;!'£;
MANuALDEPROCEDlMlENTifRiA
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

13

12

10
E1abora p6liza de

diariode
lransferencias
bancarias

POll

Envia al DCyCP
reporte de cifras 0
totaJes publicadas

11

Emite reporte de
p6Jjza de diario de
transferencia
bancaria

Enviaa'ios
CAMPUS relacion y
recibos depago de 1
nomina yUquidos

RELA ION NOMINA

7
Turna relacjon y

recibos de pago a Ja
empresa de

traslado de valores

transferencia ,a los
CAMPUS para los
pagos enefectivo al 1

o

INICIO

Valida y verifica la
correcta aplicacion
de los archivos
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DEPARTAMENTO DE TE$OR!:RiA

20
Envia al DCyCP
documentaci6n
comprobatoria 0

19

Emile reporte de
p6liza de cheque
y/o transferencia 0

bancaria

16
--Realiza la

validaci6n de la
documentaci6n

recibida

15
Recibe oficio con
instrucci6n de

pago de pr6tesis 0
_y/o lentes

17
Procede al pago a
favor del campus

para que se realice
y valide el pago

14

Archiva acuse de
recibido 0

21

Recaba firma y
sello de recibido 0

f8~~~~ ..-",.--------------~-.

Elabora p6liza de
chequey/o p61iza

de diario 0
transferencia
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

29

o

28
Envia al DCyCP
transferencia
bancaria

27
Reporte de p6liza

dediariode
transferencia

Archiva acuse
firmado y sellado

Recaba acuse de
recibido

. .FIN
\"" /-----

24
Realizala

transferencia
bancaria para el .0

pago

26
Elabora p61iza de

diario de
transferencia

23
Valida relaci6n de
importes totales de 0
cadacampus por
pensi6nalimenticia

OFICI

22
Atchiva acuse
debidamente

firmado y sellado
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DFDT07 - CORTE DE CAJA

Objetivo del Procedimiento

Realizar el corte diario de caja y efectuarlos depositos en las cuentas bancarias delCOLPOS para el

registro contable y disponibilidad inmediata de los ingresos;

Politicas de Operaci6n

• EI horatio de la ventanilla del Departamento de Tesoreria es de las 8:30 a las 13:00 horas de lunesa

.viernes.

EI corte de caja se efectuaradiariamente.

• Si existe alguna discrepancici, el responsable decaja tendra que finiquitarlo.

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

EI deposito se efectuara diariamente en las cuentas de banco correspondientes a cada concepto.

EI deposito se registrara.invariablemente en ellibro de bancos obteniendo elsaldo diario.

=============================M=ANl]=AL=D=E=PR=O=CE=O=IM=IE=NT=dJ=S=TE=s=o=IJ~
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT07- CORTE DE CAJA

I~~ifw~~l:~::.
Cierra la ventanilla del Departamento
de Tesorerfa a las 13:00 horas.

Cierra la ventanilla
a las 13:00 horas

iRESPG>NSJXBbE'
;i,¥~:::;:;~J;~~f.~~;.i{J};ii{;f:tNurn
Departamento 1
de Tesorerfa

2 Emite reporte del
ingreso captado

Emite reporte del ingreso captado Reporte Ingresos

durante el dfa

3 Realiza la
clasificaci6n del
ingreso por tipo

Realiza la clasificaci6n del ingreso po Reporte Ingresos

tipo (recursos propios, recurso
fiscales y de proyectos)

4 Realiza el corte
diariode caja

Realiza el corte diario de caja. Corte diario de caja

5 Entrega elingreso Enti'ega el ingreso clasificado para
clasificado al .cada cuenta al gestor bancario del
gestor bancario Departamento.

6 EI envfa aLbanco a Envfa al banco a realizar el dep6sito
realiza el dep6sito. para cada una de las cuentas que

registran movimiento.

7 Compagina y
revisa los
dep6sitos.

Compagina y revisa que los dep6sitos Fichas de Dep6sito

se hayan realizado correctamente.

slgnanumero a .
ficha por tipo de
ingreso y registra

-- ~- .._- -_._ .._._ ...
s gna. nu-mera a a Ie a en ca "a-- -.IPO Fichas de Oep"6sito
de ingreso y registra en los minutario
correspondientes de proyectos y/o de
contabilidad dichos dep6sitos.

9 Registra en
sistema ingresos
recibidos,
generando p6liza

Registra en el sistema de ingresos los P6liza de Ingresos

ingresos recibidos, generando la
p6liza de ingresos.

10 Elabora
concentrado de
Ingresos por dfa.

Elabora y firma concentrado
ingresos del Departamento
Contabilidad y/o Consultorfa
Servicios.

de Concentrado de
de Ingresos por dia.

y

11 Fotocopia
concentrado y
documentaci6n
que soporta

Fotocopia concentrado de ingresos, Concentrado de
p6liza de ingresos, fichas de dep6sito Ingresos por dla.
y soporte. P6liza de Ingresos

Fichas de dep6sito
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT07. CORTE. DE CAJA

12 Envra al
Departamento de
CyCP original de
Ingresos

13 Recaba firma y
sello de recibido.

14 Archiva.

Envra al Departamento de Concentradode
. . . .Ingresos pordra.

Contablhdad y Control. ~resup~~stap6Iiza de Ingresos
ylo Consultorra y Servlclos, onglnal Fichasde dep6sito
delConcentradode Ingresos, P61iza
de ingresos. fichas de dep6sito
documentaci6n de soporte.

Recaba firma y sello recibido en la Concentradode
copia del Concentrado de Ingresos .Ingresos
por el Departamento de Contabilidad
y/o Consultorra y Servicios.

Arch iva concentrado.. de ingresos Concentradode
. . . -. . . Ingresospordra.

debldamente .firmado y sellado por el P6lizade Ingresos
Departamento. de Contabilidad y Fichasde dep6sito
Control Presupuestal ylo Consultorra
y Servicios.

Fin del Procedimiento

'~MANUAL DE PROCEDIMIE%OSTEF .
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MES ANO

5406 2009

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

o

o

Recaba firma y
sello de recibido

Archiva acuse
firrnado y sellado.

o

7

Compaginay
rev.isalos
depositos

Elabora
consentradode 0
ingresos pOT dia

6
EI gestor bancario
acudeal banco a

realizarel
deposito

3

4

2

Realiza el corte
I

Realizala
c1asificacion del
ingreso por tipo

Emite reporte del
ingreso captado 0

Cierra la ventanilla
alas 13:00 horas

Entrega el ingreso
clasificadoal
gestor bancario

--=-_..:..--::......:_~-:..._-~ -- ------ -.-----------
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DFDT08- TRASPASOSBANCARIOS

Objetivo del Procedimiento

Realizar los traspasos bancarios solicitados 0 que son necesarios para el adecuado f1ujo de recursos y

disponibilidad de los mismos en las diversas cuentas del COLPOS.

Polfticas de.Operaci6n

Las (micas personas autorizadas. para instruir un traspaso bancario entre cuentas propiedad del

COLPOS son: EI Secretario Administrativo,el Director de Finanzas, y el Jefe del Departamento de

Tesorerfa; a solicitudde los titulares de Consultorfa y Servicios y de Contabilidad y Control

Presupuestal, pagos aunado hacer correcciones pertinentes;

La transferencia por concepto de pago de.Recursos Propios, no se.efectuara si noexiste un recibo de

cajadel Departamento de Tesorerfa delaAdministraci6n Central.

• La solicitud de pagos al Departamento de Tesoreria, debera acompanarse con la siguiente informaci6n:

Referencia al recibo oflcial de recursos, numeros de cuentas para el cargo y el abono, e importe exacto.

Cuando el traspaso sea entre cuentas de subsidio federal, se codificara p6liza de cheque.

Los traspasos bancarios puedenser realizados por medio del portal bancario correspondiente 0 por
soltcitud'expresa'cfjrigida-atain-stituciOn' bancaria-respe"Ctiv8. . .. ".-..'" ... ....~... -...----.-.--

Entraspasostemporales, cuando la cuenta tenga disponibilidadse devolvera el importe a la cuenta que

seafecto.

En el caso de traspasos bancarios solicitados por Consultorfa y Servicios y el Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal, estos 5610 podran seratendidos cuandola raz6n de dicho

movimiento obedezca a un error en la cuenta del dep6sito.

Loslraspasospuedenserenmonedanacion?"
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT08- TRASPASOS BANCARIOS

R~:~~~~~~~~~: ';N)J~OlS: C' , Nombre, .~;': '
Departamento 1 Recibe oficio
de Tesorerra solicitud 0

determina
traspaso bancario

Recibe oficio por parte del Oficio
Departamento de Consultorra y (Original)

Servicios 0 de funcionarios
autorizados, solicitando la realizaci6n
de un traspaso bancario 0
determinada necesidad.

l..Traspaso
Servicios?

de Consultorra y

2 Coteja que la
cantidad haya sido
ingresada

SI: Continua en la actividad num. 02
NO: Pasa a la actividad num. 05

Coteja con base ala referencia al Recibo Oficial

recibo caja que emiti6 el Colegio para
la gesti6n de estos recursos, quela
cantidad haya sido ingresadaa la
cuenta de ingresos fiscales del
COLPOS.

3 Verifica la
disponibilidad en
las cuentas

Verifica la disponibilidad en las
cuentas que requiere afectar.

c .. =.c=., ,,=,c,.=c,_,':~=, =-,= "=4="= 'Realiza"'er-tra-sp-crS=o='Realiza er=traspaso==aeYecurso'itCfe-cia c, __.,,,.= -

de recursos cuenta de recursos fiscales a la
cuenta especrfica del proyecto en
cuesti6n.

Pasa a la Actividad Num.08

5 Verifica el importe
y cuenta.

Verifica el importe y la cuenta Oficio
bancaria serialada para realizar el
traspaso.

6 Realiza el traspaso Realiza el traspaso necesario entre
entre cuentas cuentas del COLPOS
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DESCRIPCION. NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT08. TRASPASOS BANCARIOS

Departamento
de Tesoreria

8

Obtiene la p6liza
bancos-bancos
para registro

Elabora relaci6n
de transferencias
Bancarias.

Obtiene la p6liza bancos-bancos. para P6/iza bancos-bancos

registrar

Elabora relaci6n de transferencias Relaci6n de
Bancarias Transferencias

Baricarias
P61iza bancos-bancos

10 Recabafirma Y•.
sello de recibido

Envia la p61iza del traspaso del P61iza
mismo; en su caso al Departamento
de Consultoria y Servicios 0
Departamento de ContabiUdad y
.Control Presupuestal, para dar aviso
del movimiento realizado;

9 Envia p61izadel
traspasd para
aviso del
movimiento

Recaba acuse firmado y sellado Relaci6n de .
Transferencias
Bancarias

11 Archiva acuse
firmado y sellado Archiva.acuse debidamente firmado YRelaci6n de

sellado Transferencias
Bancarias
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D1AGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DFDT08. TRASPASOS BANCARIOSI

I~~~~~~~~~~_D_E_P_A_R_TA_M_. _EN_T_O_D_E_T_E_S_O_R_E_R_fA~__ ~_~~~~ _

L

INICIO

Recibe oficio
solicitud 0
determina 0

traspaso bancario

OFICU)

Coteja que la
cantidad haya Sido

ingresada 0

5

Verificael importe
y cuenta

Realizael
traspaso entre

cuentas

7

Obtiene la poliza
bancos-bancos
para ,registro •.

o

o

8

Elabora reJacian
detransferencias

bancarias.

9

o

Recaba firma y
sello de recibido

RECIB CAJA

3

-- .. Yenffca la
disponibilidad en
las cuentas

11

o

4

Realiza el
Iraspaso de
recursos

Archiva acuse
firmado y sellado 0
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DFDT09.-CONTROL DE FONDO FIJO

Objetivo del Procedimiento

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

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

Politicas de Operaci6n

Cada UBPP debera solicitar autorizaci6n a la Direcci6n de Finanzas para la apertura y monto de su

fondo fijo.

EI Departamento de Tesorerfa sera encargado de entregar el fondofijo asignado acada UBPP a traves

de cheque nominativo para su apertura.

•

•

•

EI responsable del Fondo Fijo debenfl cancelar su fondo fijo dentro de los primeros 5 dfas naturales del

mes de diciembre de cada ejercicio fiscal y solicitar su reactivaci6n para el siguiente alio.

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

EI responsable del fondo fijo debera informar al Departamento de Tesorerfa, dentro de los primeros 5

dfas naturales de cada mes, los movimientos del fondo fijo: tanto en efectivo como en documentos.

La solicitud de reposici6n del fondofijo por parte dela UBPP, sera mediante el FormatoJ?::.11:'S..Q!i~~lIQ_ __
___",'.:, . .- -, -- ... :-- ;:-::::::: "::...:'..~~-:'",.. ' .:__~-=:~;~'::,'~-:__'::,-_:~';':_'.:.:'-::"':"'-:;:---:':-;''-;= ':'-:;;.:''::::'. -::~:"7_::. _:'_:~':,,:,_•.-_:;'-:-'.~.:.::::'.'::..:-.-'_., :r':'~7.-::'~':'~...:..::;-.:...-.-....:::-'~::._..-._-..:...:-_-:;_-=_ .. ::-:"_. '_ .... : ... ~~. _ .~ ~ : .. __ .7 ,. "._".. _. ".- '.

de reposici6n de fondo fijo", anexando los documentos comprobatorios que cumplan con los requisitos

fiscales de Ley, asegurandose que los comprobantes de men or tamalio sean engrapadas en hojas

tamalio carta y el importe no sea mayor al fondo fijo autorizado.

• Cuando en una reposici6n se anexe algun comprobante de gaslo que ampare alguna de las partidas que

surte el Departamento de Almacen del COLPOS, debera traer el sello de este Departamento. Asimismo,

en el caso de refacciones los comprobantes deberan traer los sellos del Departamento de Almacen y

Control de Vehfculos.

Los gastos que rebasen 5 veces el salario mfnimo diario de la zona geografica, deberan estar amparados

por factura, de 10 contrario deberan de elaborar requisici6n de compra y turnarla

Departamento de Adquisiciones (No se debera fraccionar fa compra).
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No se tramitaran comprobantes de gasto, cuando no se consigne y detal/ela descripci6n y cantidad de

10$biemes adquiridos. Ademas deberan de reunir los requisitos fiscales que marca el C6digo Fiscal de fa

Federaci6n.

Los pagos de reposici6n de fondos fijos mayores de $500.00 seran por medio de cheque 0 transferencia
bancaria.

• Personal del Departamento de TeSorerfa rea Iizaraarqueosde fondofijo de manera peri6dicay selectiva

a los responsables de los mismos, enviando a la Directi6n de Finanza. el reporte infO.7rma.f

correspondiente. if

-~- --:...::-~~---~:>--:.~--:_-=-;:-- - - - -~ - -
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i~i~~~&1~~~J~~;
Solicita en ventanilla la reposici6n de D-11 "Solicitudde
fondos fijos mediante el Formato D-11 R.7P~sici6ndeFondos
ItS I' .t d dR ... 6 d F d FIIOSo ICIU e eposlCI neon os Oocumentaci6n
Fijos"previamente requisitado y comprobatoriade
firmada por el responsable 0 titula Gasto
de la UBPP, anexando los
documentos comprobatorioS del
gasto.

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT09.-FONDOI'IJO

Solicita en
ventanilla la
reposici6n de
fondosfijos

UBPP 1

Departamento
de Tesorerla

2 Recibe solicitud, Ie Recibe solicitud, Ie asigna folio y la 0-11 "Solicitudde
asigna folio y la registra en el archivo electr6nico de R.7Posici6nde FondosFIIOS"
registra control Oocumentaci6n

comprobatoriade
Gasto

3 Revisa los datos
de solicitud y
documentaci6n
comprobatoria

Revisa los datos de la solicitud y 0-11 "Solicitudde
documentaci6n comprobatoria del R.7Posici6ndeFondos

FIIOS"
gasto. Oocumentaci6n

comprobatoriade
Gasto

4 Elabora
Concentrado~

Elabora concentrado de
reposiciones de fondo fijo.

las Concentradode
Reposici6ndeFondos
Fijos.

5 Envia solicitud y
....~ __do~llm~rn9JL.. ..com.piobaforios al

DCyCP

Envia solicitud y documentos Concentradode
S2m..pr2P~J2Jj2~c-c;f~I..".c.-09~~t9),....~aJ~irgsoSici6n.cd~,~0.rtd_os_
Departamento de Contabilidad y D-11 "Solicitudde
Control Presupuestal para su Reposici6ndeFondos
autorizaci6n presupuestal conforme a Fijos"
la afectaci6n de las cuentas Oocumentac~6n

.. . comprobatonade
correspondlentes. Gasto

6 Recabafirma y
sello de recibido

Recaba firmay sello de recibido en el Concentradode
concentrado de Reposici6n de R.7Posici6ndeFondos
Fondos Fijos por parte del FIIOS.
Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal.

Departamento
de Contabilidad
y Control
Presupuestal

7 Recibe solicitudde Recibe solicitud por parte del 0-11 "Solicitudde
Tesoreria y verifica Departamento de Tesoreria y R.7P~.sici6ndeFondos
SUautorizaci6n verifica su autorizaci6n presupuestal. FIIOSOocumentaci6n

comprobatoriadegasto
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..DE5CRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DFDT09.-FONDO FIJO

.~ES'RONSP;Bli13'
.. ,. .:;:'c:i,s;i~~!,f~;~;g~.i:iN\1'hi' "::, 'iN()mbr~Fi~{*s¥%

8 Registra Registra fa devoluci6n de la solicitud
devoluci6n de autorizada 0 rechazada
solicitud
autorizada 0
rechazada

,~~~\~~~~~'~,
D,11 "Solicitud de
Reposici6n de Fondos
Fijos"
Documentaci6n
comprobatoria de
Gasto

l,Cuenta con
autorizaci6n?

l,Cuenta con
presupuestal?

autorizaci6n

Departamento
de Tesorerla

9

10

11

Elabora el cheque
y la.p6liza de
cheque

Entrega cheque al
beneficiario
recabando firma

Emite reporte de
cheques.

51: Continua en la actividad num. 09
NO: Pasa a la actividad num. 15

Elabora el cheque 0 transferencia Cheque
bancaria y la p61iza de cheque (Or~ginal)
correspondiente. P6hza de Cheque

(Original)

Entrega cheque al beneficiario a Cheque
nombre del responsable del fondo fijo (Or~ginal)

. • P6hza de Cheque
recabando firma en fa p6lrza de (Original)
cheque.

Emite reporte de cheques el sistema Rep~rte de ch~ques
de egresos en original y copia (onglnal Y copla)

12 Envla al Envla al Departamento de Reporte de cheques
-, - "c 'IJep't!iftaffj'Efrifo-=d-ef":CoritabiJidad' y.Co-nltOl-PresupuestarlaioiiginatyeoPia)"'"

ContabiJidad y p6liza de cheque y soporte ~~~~~)
Control correspondiente. junto con el Reporte P6liza de Cheque;
Presupuestalla de cheques original que emite el (original)
P61iza Cheque . sistema de Egresos. D-11 .~~Iicitud de

Reposlcl6n de Fondos
Fijos.
Documentaci6n
comprobatoria.

13 Recaba firma y
sello derecibido.

14 Archiva copia del
reporte de
cheques.

.. . . . .. Reporte de cheques
Recaba firma y sello de Reclbldo po (Copia) .
el Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal en la copia del
Reporte de Egresos.

Archiva copia del reporte de cheques Reporte de cheques
firm ada y sellada por el Departamento (Copia)

de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Pasa al fin del procedimiento
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TESORERIA I

.~""Rechaza la solicitud 0-11 y 0-11"~~licitudde
documentaci6n comprobatoria del R.~poslcI6ndeFondos

. ' FIJos"
gas to, haciendo las observaclones Documentaci6n
necesarias. comprobatoriade

Gasto

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT09.-FONDO FIJO

Rechazala
solicitud haciendo
observaciones

Departamento
de' Contabilidad
y Control
Presupuestal

16 Envfa solicitud
D~11y
documentaci6n
comprobatoria

Departamento
de Tesorerfa

17 Entrega ,Iasolicitud
0-11 y
Documentaci6n
comprobatoria a la
UBPP

Envfa al Departamento de Tesorerfa 0-11 "Solicitudde
solicitud 0-11 y documentaci6n Reposici6rideFondos
ccimprobatoria con las observaciones Fijos"

Oocumentaci6n
comprobatoriade
Gasto

Saca copia y eritrega lasolicitud 0-11 0-11 "~~licitudde
y Documentaci6n comprobatoriaa la R.~p~.slcI6ndeFondos
UBPP correspondiente indicando las 6J~~~mentaci6n
observaciones necesariaScomprobatoria de

Gasto

18 Recaba firma y
sello de recibido

La UBPP firma y sella de recibido en 0-11Solicitudde
fa copia del 0-11 SolicitUd de Reposici6ndeFondos
Reposici6n de Fondos Fijos. Fijo~.(copJa)

19 Archiva acuse Archiva copia de acuse
'selfal:fa~''C, ,-, '- '" ••• "', .•

firmada y 0-11Solicitudde
... ,..•..,,~"c'C': .. :. 'ReposiciOn-de:,'FondOS"~'•

Fijos.
(copia)

Fin del Procedimiento
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I

o

12

Envia al DCyCP
piliza cheque

Emite reportede
:,c-~-c-'cheques-- ---"., -R,,-

5

7

Envlo solicitud y
documentos al
DCyCP para su

autorizaci6n

Recaba firma y
sello de recibido

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

Recibe solicitud
de tesorerlay

. ,~.c<c-,,~~_._-',,- -~=-ve-riffcasu'.-..-c-
autorizaci6n

2

Elabora
concentrado de
reposicion fondo

fijo

Recibe solicitud, Ie
asigna folio y la 0

registra
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DFDT09.-FONDO FIJO

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

FIN DEL
. '.'C..~"~.' .,'pf«)GemMtENf'O"

13 18

Recaba .firma y
Recaba firma y sellosello de recibido

0 de recibidoDCyCP

19
ArChivacopia del

reporte de ArChiva acuse0 0Cheques firmado y sellado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

_~~-_---:-:-;'::~;.:t::.. ~:C':"::;::~'::D:::::;;;"-;~::;:::.::::-;:'C).C=~.::::'"'::':::~1:~:''::',: ~:;:;

Entrega sdlicitud :D-
11ydocumentaci6n 0
comprobatoria



I" MANUALDE PROCEDIMIENTOS

TESORERfA

COlEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACI6N IiIUM. DE I'AGINA

MES ANO

06 2009 66

DFDT10- RE-INGRESO ECONOMICOS.

Objetivo del Procedimiento

Realizar elregistro de los remanentes generadospor la Solicitud de VicUicos ylacomprobaci6n de los

mismos en la Liquidaci6n deViaticos; excederites de pago y remanentes por laministraci6nde recursos.

Politicas de Operaci6n

• Se entendera como ministraci6n de recursos: Uneas de investigaci6n, y cualquier otro concepto

• EI importe gel reingreso generado por laLiquidaci6n de Viaticos se efectuara segun 10 indicado en la

Hoja de rechazo emitida por el Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

• No se aceptara el reingreso econ6micoporconcepto deliquidaci6n de viaticos, si no entregacopia de la

hoja de rechazo revisada por el Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

• EI recibo decaja lIevara desoporte copia de la Solicitud de Viaticos y Liquidaci6n de Viaticos.

Si el usuario no efectua su comisi6n, tendra que hacer el reintegro por el total de la Solicitud de Viaticos.

Los remanentes por concepto de la rninistraci6n derecursos tendran inforrnar conoficio el total de
....,,"" "",,= ..~.,,,,",~..."',<Ce,.,-""" -',":".C'C.-ec-.,; ,., r.',,,-", ~",~.,."C.,~,:=C=',="'c"'.=' ,-'co ,-CO' ...0' ....

ejercido.

• EI encargado de gestionar el reingreso por concepto de excedentes de pagosera quien 10 halla

ocasionado.

• EI Departamento de Tesorerfa se encargara de supervisar que se efectue la gesti6n y el reingreso.

Los reingresos que se generen por concepto ministraci6n de recursos deberan venir anexa. II'afiflChch~a.

dep6siro correspondiente. cJf

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERiA
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RISSP'C5NS}\BUllt
~.}"!5~~~~;:;;;C~~~~~;'%~~ff51lJ"til"
Usuario 1 Acude usuario

tramitar el
reingreso
econ6mico

Acude a la Oficio.
reingreso po .(original)

. . . Hoja de rechazo 0-17
liquidaci.on~s de vlatlco~ y/o reclbe (copia)
oficio mdlcando el Importe del Uquidaci6n de vicUicos
reingreso por excedentes y otros (copia)
conceptos.

l,Liquidaci6n de viaticos?

51: Continua en la Actividad num.2
No: l,Excedentes depago?

51: Continua en la Actividad num. 06.
No: Pasa a la actividad num.12.

Departamento
de Tesoreria

2 Solicita copia de la
solicitud y
liquidaci6n de
viaticos.

Solicita copia de la Solicitud de Soli~tud de viaticos
V.At. L...d" d V.At' (copla)
I~ ICOS, rqUi aClon e lea ICOS y Liquidaci6n de Viaticos
hOJade rechazo 0-17. (copia)

Hoja de rechazo 0-17
(copia)

3 Verifica el importe Verifica el importe y la partida Hoja de rechazo 0-17
de.la bo.ade.. . senalada en laho'ad~~re£hJ~~precha£6: .. ...

4 Emite recibo de
caja

Emite Recibo de Caja. Recibo de caja
(original y3 copias)

5

6

7

Entrega al usuario
recibo de caja.

Verifica en el
Estado de Cuenta
el excedente de
pago.

Fotocopia Estado

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

Pasa a la actividad no. 15

Verifica en Estado de Cuenta el Estado de Cuenta.
excedente de pago, con el importe del Oficio
oficio

Fotocopia Estado de cuenta y el oficio Estado de Cuenta.
Oficio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERiA
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9 Recibe ficha del"
reingreso.

Recibe ficha
correspondiente.

del dep6sito Ficha de Deposito.

10 Emite Recibo de
Caja

Emite Recibo de Caja. Recibo de Caja.
(Original y 4 copias)

11 Entrega al usuario Entrega al usuario su Recibode caja Re~i~o de Caja.
Recibo de cajaoriginal correspondientepor concepto (onglnal)

del reingreso.

Pasa a la actividad no. 21.

12 Verificael importe
en el oficio

Verifica el importe senalado en el Oficio
oficio con la ficha de dep6sito anexa.

13 Emite recibo de
caja

Emite Recibo de Caja. Recibo de caja
(Original y cuatro
copias)

14 Entrega recibo de
caJa"

Pasa a la actividad no. 22.

15 Realiza corte de
caja.

Realiza el corte diario de caja.
Recibos de caja

16

17

Entrega el ingreso
clasificado al
gestor bancario

Envia al a realizar
el dep6sito

Entrega el importe del reingreso al
gestor bancario del Departamento
clasificado por cuenta bancaria.

Envia al banco a realizar el dep6sito

MANUAL DE PROCED
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19 Revisa Dep6sito Revisa queel Dep6sito se haya Estado de Cuenta
realizado correctamente.

20 Archiva Estado de Archiva estado de Cuenta
Cuenta

Estado de Cuenta.

21 Asigna foHo a la
ficha

22 Registra en el
minutario folio.

23 Registra en el
sistema y genera
p6liza.

Asigna folio a la ficha de Dep6sito. Ficha de Dep6sito

Registraen el minutario de folios el Ficha de Dep6sito
dep6sito.

R . t I' t d' -I P6liza de ingresos.~gls ra en e .Sl~ema e Ingresos e (Original y copia)
relngreso reclbldo, generando la
p61iza de ingresos.

24 Elabora
concentrado de
Ingresos por dfa.

Elabora concentrado de ingresos del
Departamento de tesorerfa

Concentrado de
Ingresos
(original y copia)

--"".,~="'''''=2~o''coJ;jf.ma=eo~eeAtr'8d€)"=Rl"ma'G€)nGentrado"de"'in9I'eses~ ~--,
de ingresos

~ 'eori-cenrr1i'iflfffe'-
ingresos.

26 Fotocopia
concentrado y
documentaci6n
quesoporta

Fotocopia ficha de dep6sito y soporte. P61iza de Ingresos
Fichas de dep6sito

27 Envfa al
Departamento de
DCyCP original de
Ingresos

Envfa al Departamento de Concentrado de
Contabilidad y Control Presupuestal Ingresos por dia.
I C It. S' . "- I P6liza de Ingresos
y 0 onsu ona y ervlclos, onglna Fichas de dep6sito
del Concentrado de Ingresos; P6liza Recibode Caja
de ingresos, fichas de dep6sito, copia (copia)
del recibode Caja Solicitud de vi,Uicos

(copia)
Liquidaci6n de Viaticos
(copia)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA
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Departamento
de Tesorerfa

28 Recaba firma y
sello de recibido.

29 Arch iva.

Recaba firma y sello recibidoen la Concentradode
copia del Concentrado de IngreSOSlngresos
por el Departamento de Contabilidad
y Control Presupuestal.

Archiva concentrado de ingresos Concentradode
.debidamente .firmado y sellado por ellng~esospor dia.
Departamento de Contabilidad y P~hzade Ingres~s
. ". . Flchasdedep6slto

Control Presupuestal Estadodecuenta

Fin del Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIM
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INICIO

Acude el usuario
efectuar el re"'

ingreso
econ6mico

Verifica el importe
de lahoja de
rechazo D-17

DESCRIPCION DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DFDT10- RE-INGRESOS ECONOMICOS.

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

4

Emite recibo de
caja

JA

E CAJA

D-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS lESOREIUA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I
TESORERIAI

COLEGIO DE POSTGRAOUADOS

F'ECHA bE ELABORACION NOM. bE pAGINA

MES . At=lO 7206 2009
DESCRIPCION DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DFDT10- RE.INGRESOSECONOMICOS.

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

E CAJA

10

Emite recibode
eaja

Entrega al usuario
recibo de caja'

6
Verifica estado de

cuenta el
excedente de

pago
E

Se gestiona el
'C7..'".C.cc..c.='.c=cc~'c'"'''' ~"C,,"'C=,~=='C.'C"",'=='='=====,,,:c=,=,f,elag,F.e£Q=,,,=_~ =.=.=, ....==~_.,=.c-".,=c===c.c=,,'-"'c.=.,.===

9

Recibe ficha del
reingreso

E CAJA
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DESCRIPCION.DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DFDT10- RE.INGRESOSECONOMICOS.

DEPARTAMENTO DETESORERIA

12 15

Verifica elimporte
en el oficio

OFICIO

13

Emite recibo de
caja

JA

Realizael corte
diario de caja

16

Entrega elingreso
clasificado al gestor

bancario

17

Envia gestor
bancario a realizar

elpago

18

Entrega al usuario
recibo de caja

Imprime estado de
cuenta.

Revisa el deposito
se haya reaHzado
correctamente



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERfA

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NOM. DE pAGINA

MES ANO

06 2009 74

DESCRIPCION DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DFDT10-RE-INGRESOS ECONOMICOS.

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

28

Archiva

26

MANUAL DE PROCED

Firma
concentrado de
ingresos.

Recaba firma y

sello de recibido

Envia al DCyCP
original de
ingresos

Fotocopia ficha
y soporte

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

20

Archiva estado de
cuenta
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DFDT11- DISPONIBILIDADES FINANCIERAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION

Objetivo del Procedimiento

Elaborar el formato.221 dedisponibilidades financieras cOn los saldosmensuales de las cuentas bancarias a

nombre del Colegio de Postgraduados, con el fin deinformarlo al Sistema Integral de Informaci6n (SII).

PoUticas de Operaci6n

• EI formato 221 (Disponibilidad Financiera) debera elaborarse en los primeros 10 dlasde cada mes para

reportarse antes de la fecha de vencimiento dictada porel SII.

EIDepartamento de Tesorerla elabora el formato 221 del SII deJa Administraci6n Publica Federal con los

saldos de las cuentas bancarias delCOLPOS de manera mensual.

EI Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal debera enviar al Departamento de Tesorerla los

estados financieros del mes, para la elaboraci6n de los formatos del SII.

• EI Departamento de Tesorerla elabora el format0222 con los saldos que se manejan en los Estados

Financieros.

Se envlanmediante oficio los formatos 221 y 222 del $lIal Departamento de ContabiHdad y Control

Presupuestal.

• Previa confirmaci6n del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, se captura el formato 221

en la plataforma del SII y se valida para obtener el acuse de recibo correspondiente.

Se arch iva la documentaci6n sOPOrtede este procedimiento.
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Recibe del area de banca por Interne
los movimientos bancarios del meso Movimientos Bancarios

Recibe
movimientos
bancarios del area
de la banca por
Internet.

1

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: PFDT11- DISPONIBILIDADES FINANCIERAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACI N

Departamento
de Tesorerfa

2 Elabora formato
221

Elabora el formato 221 del SII de la
Administraci6n Publica Federal con los
saldosde las cuentas bancarias.

Formato 221

3
Recibe Estados Recibe por parte del Departamento de
Financieros del me Contabilidad y Control Presupuestal

los Estados Financieros del meso

. Oficio

4
Elaboraformato
222

Elabora el formato 222 con los saldos
que se manejan en los Estados
Financieros.

Formato 222

5 Envfa formato 221
222 al Depto. De
Contabilidad y
Control
Presupuestal.

Mediante oficio se envfa al
Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestallos formatos 221
y222 para que sean validados en el
SII.

Oficio

6

Previa Confirmaci6n. del Departamento-Cap"tura~el:format6" "HEr ~Co'ntao-maaa.-''''':y'''' --"-Control--PlataformEt'web'SII---'
221 enla Presupuestal, se captura en la
plataforma del SII plataforma web del SII el formato 221

de Disponibilidades Financieras,

Obtiene acuse de
7 recibo del SII

Despues de validar el formato 221 en
la pagina Web del Sil, se obtiene el
acuse de recibo.

Acuse de recibo

Arch iva
8 Documentaci6n

Soporte.

Archiva toda la documentaci6n so porte
referente a este procedimiento
(movimientos bancarios, oficios,
formatos, acuse de recibo, etc.)

Fin del Procedimiento

======================================;~1l:-
MANUAL DE PROCEDlM~RERiA
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PROCEDIMIENTO: DFDT11- DISPONIBILIDADESFINANCIERAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACI

DEPART AM ENTO DE TESORERIA

5

Recibe movimientos.
bancarios

Documentaci6n 6
soporte

2
Captura el formato a la
plataforma web del 511

Elabora formato
221

7

3 Obtiene acuse de recibo

Recibe Estados
.Financieros

8

4 Archivo de
documentad6n soporte

._--- _. --- -- ._---

Elabora Formato 222

Envla formato 221 y 222
ACyCP
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FECHA DE ELABORACI6N NUM. DE .pAGINA

MES ANO

06 2009 78

DFDT12- CADENAS PRODUCTIVAS

Objetivodel Procedimiento

Establecer el procedimiento al que deberan sujetarse los usuarios que soliciten pagos al Departamento de

Tesoreria en cuanto al Programade Cadenas Productivasde Nacional Financiera S.N.C., Instituci6n de

Banca de Desarrollo.

Politicas de Operaci6n

• EI Departamento de Tesorerfa 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 documentaci6n soporte para su publicaci6n

(nombre del proveedor, numero de proveedorregistrado en el padr6n de cadenas, referencia delnumero

de contrato, tipo de contrataci6n, partida presupuestal, importes desglosados, descripci6n de forma de

pago y datos bancarios).

Las solicitudes de pago se recibiran los dfas lunes y miercoles en un horario de 9:00 a 13:00 horas.

Las solicitudes de pago que cumplancon todos los requisitos seran publicadas en el programa de

cadenas productivas los dfas martes y jueves.

Las solicitudes de pago se realizaran a los 15 dfas naturales de la publicaci6n en el programa de cadenas

productivas.

EI Departamento de Tesorerfaelaborara 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: DFDT12. CADENAS PRODUCTIVAS

Departamento de 1 Envra al Departamento Tesorerra
adquisicionesy de pago las solicitudes de pago para revisi6n Documentaci6n. soporte

Oflciocontratos para publicaci6n y publicaci6n en el programa de
cadenas productivas.

Departamento de
obra

Departamento
Recibe oficio de Recibe oficio de solicitud de pago Oficiode Tesorerra 2
solicitud depago para validaci6n y pubficaci6n en el Documentaci6n soporte

programa de cadenas productivas.

Acuse de recibo

Documentaci6n de
soporte

3 Verifica
docurnentaci6n
soporte

Verifica fa solicitud de pago en los
siguientes rubros:
• Nombre del proveedor
• Nombre' de proveedor registrado
en el padr6n de cadenaS
productivas
• Referencia numero de contrato
• Tipo de contrataci6n
• Partida presupuestal
.Importes desglosados, vigencia y
requisitos fiscales en la factura 0
recibo que ampara los bienes 0
servicios pactados en el
..'cootrato" "-~, '''''.'--'.--.,~-,--",-,.-cc.:.=--",'O,:-,. '''-''-=="" _'- --..- '-,
• Descripci6n de la forma de pago
• Verificaci6n de datos bancarios
en oficio y contrato

{,Solicitud de pago compfeta?
Si: continua en actividad 4
No: pasa a fa actividad1 a

4 Publicaci6n enel
programa de
adenas

Se publican las solicitudes de pago
en el programa de cadenas de
manera individual con cada uno de
los datos contenidos en la solicitud
como son:
• Identificaci6n del proveedor 0
prestador de servicios
• Fecha de emisi6n 0 publicaci6n
del documento
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Departamento
de Tesorerfa

OESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DFDT12. CADENAS PRODUCTIVAS

• Fecha de vencimiento
documento
• Fecha del documento a publicar
• Partida presupuestal
• Monto del documento
.ldentificaci6n del emisor
(campus 0 administraci6n
central)
• Procedimiento de compra
• Plazo maximo de operaci6n

5 Impresi6n del
soportede
publicaci6n' emitido
por el programa de
cadenas
productivas

6
Se imprime el
reporte de todas
las publicaciones
que se realizaron
en el dfa

Se imprimeel documento que
genera el ptograma de cadenas
productivasal publicar la solicitud de
pago.

Se imprime el reporte de todas las
publicaciones que se hicieron en el
dia.

Acuse de publicaci6n

Reporte

7
.'"=,c-'c'c-,,':'.'~CC""='. CC-" "' "C",",., ••,.,. @ongtllta~",

publicaciones para
pago

, '_r" .. -' - ";>'~"-- .,"., ~~- ~~- 'ry~--:':-.~-eporte:-:--:-:~-:~-:--~. :::.-:--:--,~,-~"",:::--,,_.,,~,-~
Se consulta dentro de cadenas
productivas la programaci6n y el
vencimiento de los documentos
publicados

8 Identificaci6n de
proveedores que
omaron factoraje

. 9 Reporte para pago

Una vez realizada fa consulta de
programaci6n y vencimiento de
publicaciones 'se identifica a los
proveedores que tomaron factoraje

Se imprime el reporte para pago y se
anexan los datos bancarios de los
intermediarios financieros (factoraje)
y se envia al encargado de
transferencias para el pago de los
documentos

Reporte

Reporte
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8106 2009

Departamento
de Tesorerfa

10 Devoluci6n de
documentos para
page.

11 Recepci6n de
documento
corregido

e.devuelven las solicitudes de pago
.Ios departamentos solicitantes,

uande. estas se encuentran
incompletas 0 nocumplen con los
requisitos fiscales vigentes. indicando
la discrepancia

uando sean devueltos los
ocumentos corregidos se continua el

procedimiento desde el punto cuatro

Documentosoporte

Documento soporte
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D1AGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: DFDT12. CADENAS PRODUCTIVAS

DEPARTAMENTO DE TESORERfA

1 5

Envio solicitud de pago

2

Recibe solicitud de pago
ara revisi6n y publicaci6n

Verificaci6n de
documentaci6n soporte

Documentaci6n
..... ,-.~_., ..,~ ..•. "._ ... ,•. ,,'~._"cc.."C.-CC""- .. -c.,•.••_.~ c--c"C" ....Sg~e,...c.", ..~ _ '." .-.-~ •.,

10
Devoluci6n de solicitudes

de pago

Documentaci6n
soporte

Impresi6n de acuse de
publicaci6n emitido por el
programade cadenas

productivas

Acuse de publicaci6n

Impresi6n de reporte de
publicaci6n diaria

Consulta de publicaci6n
para pago

Identificaci6n de
proveedotes que tomaron

factoraje

6

7

9
Publicaci6n en el

programa de cadenas
productivas

11

Recepci6n de documentos
corregidos

Reporte de pago
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FECHA OE ELABORACI6N NOM. DE pAGINA

MES ANO

8306 2009
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ID Dato Descripci6n
Numero consecutivo del contra recibo,

1 Num. De unico e irrepetible por a"o.
Folio

Anotar el nombre completo del
2 Proveedor proveedor de acuerdo a su registro

federal de contribuyentes.

Anotar la fecha de la factura recibida
3 Fecha para tramite de pago.

4 No. de Factura Anotar el numero 0 folio de la factura

Anotar el numero del pedido al cual
5 No. de Pedido corresponde la factura

Anotar el numero de registro asignado
6 No. alta almacen en la factura por parte del almacen

general

Anotar el importe total de la factura
7 1mporte incluyendo IVA

.

Anotar la suma total de los importes de
8 Total todas las facturas recibidasporel

mismo proveedor

Poner una X a la forma de pago elegida
por el proveedor de las dos opciones~._~.....9-, .---- .--~ .. ......-FoFma-de--P-ago--_.•._...--~ .-, -disponibles: =Fransferencia-o'cadenas-'- ,,

productivas.

En caso de haber seleccionado la forma
de pago "Transferencia" ,se debera

10 CLABE Interbancaria poner la CLABE interbancaria de 18
digitos de la cuenta bancaria del

Proveedor.

Anotar la fecha de recepci6n de la(s)
11 Fecha de Recepci6n factura(s) en el formato DD/MM/AAAA.

Anotar el (los) nombre(s) del (los) dia(s)
12 Dias de pago de pago establecidos.

Anotar el (los) nombre(s) del (los) dia(s)
13 Facturas a revisi6n de revisi6n de facturas establecido.
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FECHA DE ELABORACION NUM. DE pAGINA

MES Aflo

8406 2009

14

15

16

Horario

Copias

Tesoreria

Anotar el horario de inicio y termino de
servicio deventanilla de- a "os.

Poner una X entre el parentesis de
acuerdoa la co ia corres ondiente.

Correspondiente a la firma del
responsable del Departamento de

Tesoreria que recibela(s) factura(s).
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COLEGIO DE PO$TGRADUADOS

FECHA 01: ELABORACI6N NUM. DE pAGINA

MES AFlo

06 2009 85

PROVEEDOR:

No. DE FOLIO: 1

2

FACTURAS PARA SU REVISI6N

FECHA NO•. DE FACTURA NO. DE PEDIDO NO. ALTAALMACEN IMPORTE

3 4 5 6 7

TOTAL 8

FORMA DE PAGO: 9

) TRANSFERENCIA. CUENTA BANCO:

CLABE INTERBANCARIA 18 DfGITOS

) CADENAS PRODUCTIVAS

I
10

1.1 I I

FECHA DE RECEPCI6N.:

DIAS DE PAGO:

FACTURAS A REVISI6N:

HORARIO:

11

12

13
14

16
TESORERiA
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FECHA DE ELABORACION NOM. DE pAGINA

MES AAO

06 2009 86
POLIZA DE INGRESOS

~jZMANUALDEPROCEDIMIENTOSTEF RiA

ID Dato. Descripci6n.
1 Anotar el notnbre completo del beneficia rio

del cheque
2 Anotar la fecha de expedici6n del cheque en

formata: Nombre del Mes, DD,.AAAA
3 Ailotar el importe del cheque en numero, con

signa de $ y con dos decimales.
4 Anotar el importedel cheque en letra.
5 Anotar el nombre de la instituci6n bancaria

donde se tiene la cuenta de ch~ques
6 Cuenta Anotar el numero de cuenta de la cuenta de

cheques
7 Cheque Anotar el numero de cheque
8 Descripci6n del motivo de la emisi6n del

cheque
9 P6liza Anotar el numero consecutivo del

documento de p6liza de cheque
10 Firma de conformidad Recabar nombre y firma de conformidad del

beneficiario del cheque
11 CTA Anotar el numero de cuenta con base al

catalogo de cuentas autorizado
Anotar el numero de subcuenta que se va a12 SUBCTA afectar en base al catalogo de cuentas

autorizado
Anotar el numero de la sub-subcuenta que13 SUE\S~UBCIA - . '----- .esa ~aa_afectaren basaalcatalogo..d4

. -
cuentas autorizado

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

15 PROG Anotar la clave del programa
correspondiente ala U.B.P.P

16 SPROG Anotar la clave del subprograma
correspondiente ala U.B.P.P

Anotar la clave del proyecto correspondiente17 PROY ala U.B.P.P

Anotar en su caso la clave de la partida a la18 Partida que correspondera el ingreso.

19 DOCTO REF Anotar el numero de folio del documento que
oriQ.ino la elaboraci6n de la~6liza

20 CVE Anotar la clave del documento de acuerdo al
catalono establecido

21 Debe Anotar el importe del cargo realizado a la
cuenta , Quese afecta
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FECHA DE ELABORACI6N NDM. DE pAGINA~ ..

Af:lOMES

8706 2009 .

22

23

24

25

26

Haber

Elaboro

Reviso

Autorizo. . -.

Registro

Anotarel importe delabono realizado a la
cuenta, ue se afecta

Anotar nombre y firma delempleadoque
codificola oliza

Anotar nombreyfirma' del responsable del
Departamento de Tesorerraque revisala
. correcta codificacion dela oliza

Anotar nombre y firma del responsable de
aotorizarla oliza.

Anotar nombrey firma del empleado que
registro laoperacion en el sistema

'. corres ondiente

t:.,,",:-, ~- _-~. -. --:---~-:----'



SUB- sus •• ua PAOGAA SUB- DOCU1IEHTO
CUENTA CUENTA CUENTA U.B.P.P. lOA PROGRAMA 'ROYECTl PAR1'1DA De REFERENCIA CLAVE PARCIAL DEBE HABER

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

-

SUMAS IOUALES 17

COlEGIO DE POSTGRADUADOS
INSTITUCION DE.ENSEAANZA E INYESTtGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS

--'-0-

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACI6N NOM. DE pAGINA

MES AAo
06 2009 88

POLIZA DE-INGRESOS

- POLIZA DE INGRESOS-

TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1

CLAVE DE LA
OPERAcl6N

0-14

CLAVE DEL
FORMATO

18

ELABORO REVISO AurORIZO REGISTRO

19 20 21 22
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FECHA DE ELABORACI6N NOM, DE pAGINA

MES Allo

06 2009 89

POLIZA DE CHEQUE
ID Dato.

.

Descripci6n.
1 Clave de la operaci6n Dejar en blanco.

Anotar dia mes con numeros arabigos, el2 Dia, mes , a;;o a;;o, s610 con las dos ultimas cifrasde la
fecha de elaboraci6n del documento

3 No. Anotar el numero consecutivo que identifica
.

. al formato
4 Cuenta Anotar el numero de cuenta con base al

catalogo de cuentas autorizado
Anotar el numero de subcuenta que se va a5 Subcuenta afectar en base al catalogo de cuentas

autorizado
Anotar el numero de la sub-subcuenta que6 Sub subcuenta se va a afectar en base al catalogo de

cuentas autorizado
7 U.S.P.P Anotar la clave de la U.S.P.P a la que

, corresponderaelingreso'
8 Programa Anotar,la clave del programa
. correspondiente ala U.S.P.P

9 Sub programa Anotar la clave del subprograma
correspondiente ala U.S.P.P

Anotar la clave del proyecto correspondiEmte10 Proyecto ala U.S.P.P

Anotar en su caso la clave de la partida a la11 Partida que correspondera el ingreso.
.~-< ,- - - -

12 Documentode referencia Allotarel numero de folio del documento que
oriaino la elaboraci6n de la p6liza

13 Clave Anotar laclave del documento de acuerdo al
. catalogo establecido

Anotar las sumas preliminares a la operaci6n14 Parcial que se esta realzando

15 Debe Anotar el importe del cargo realizado a la
Cuenta que se afecta

16 Haber Anotar el importe del abono realizado a la
cuenta, que se afecta

Anotar lacantidad que resulte de sumar el17 Sumas iguales debe y el haber, confirmandoque el
resultado de ambas cifras sean iguales
Anotar de manera brevey resumida la18 Concepto destripci6n del movimiento realizado

correspondiente al ingreso.
19 Elabor6 Anotar nombre y firma del empleado que

codifico la p6liza
20 , Revis6

I Anotar nombre y firma del responsable del
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90AFlo
2009

MES

06
TESORERfA

MANUAL DEPROCEDIMIENTOS

21

22

Autoriz6

Registr6

Departamento de Tesorerfa que revisa la
correcta codificaci6n de la 61iza

Anotar nombre y firma del responsable de
autorizar la 6liza•

.Anotarnombrey firma del empleado que
registro laoperaci6n enel sistema

corres ondiente
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POLIZA QUECHE

.

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NOM. DE pAGINA

MES Pilo
9106 2009

2

3

5 CUENTA:

_8 _I 6 CHECiuE:
POLIZA

9
I

."10.

FIRMA DE CONFORMIDAD

CTA SUB SUB UBPP PROG SPROG PROY PARTIDA DOCTO CVE DEBE HABER
CTA SUB REF

CTA

"1"1 "12 "13 "14 "15 "16 "17 "18 "19 20 2"1 22

l
ELABORO

23
AUTORIZO

25 J . f REGISTRO J
26 .
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COLEGIO DE POSTGRAOUADOS
,

FECHA DE ELABORACION NOM, DE pAGINA

MES I Mo
9206 12009

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE

FORMATO CLAVE DE COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO FOLIO
LA OPERACI6N INSTITUCION DE ENSERANZA E INVESTIGACIONEN CIENCIASAGRICOLAS

0-16 1 SOLiCITUD DE EXPEOICION DE CHEQUE 2 2 2 3
NOMBRE DEL EMPlEAOO: CLAVE CATEGORIA

4 5 6
, , PUE;STO I , NUMERO DE AFILIACION . IMPORTE SOLICITADO

7 I 8 ~ 9
DESCRIPCION DEL GASTO

,10
UNlOAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION PROGRAMA SUB PROGRAMA PROYECTO PARTIDA

CLAVE I DENOMINACION "

11 12 13 14 15 16
ELABORO APROBO REVISO Y APROBO AUTORIZO RECIBIO Y NUM.

EMITIO CHEQUE

17 18 19 , 20 21
SOLICITA RESP.DE LA U.B.P.P. OEPTO. CONTAB. Y CONTROL PPTAL. TESORERIA 22
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FECHA DE ELABORACION NUM. DE pAGINA

MES AIiIo
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•
COLEGIO DE POSTGRADUADOS

NOMBRE DEL DE~l;\RTAMENTO (1)
FORMATO 221

MES DEL REPORlE (2) . ""

...

No. aABE MERBANCARIA (3) CONCEP.lO 1 (4) CONCEP.lO 2 (5) 1NS1TI\JCIONBANCARIA (6) MONEDA(7) IMPORTE(8)
1
2 .

3
4
5
6
7
8 . .

9
10
11
12
13
14 .

15 / .

16
17 ,

18
19
20 .

lwo DE CAMBJO (9) IlOTAl(10)

FORMATO 221
10 Oato. Oescripci6n.

••.. .e
1 Nombre del departamemo . Anotar el nombredel departamento que 10realiza

..

2 Mes del reporte Anotar el mes en el que se hace el corte para -reportar en el 511

3 Cableinterbancaria Anotar la C!-ABEinterbancariade 18 dfgitos

4 Concepto 1 Anotarel concepto de la cuenta

5 Concepto 2 Anotar datos complementarios de la cuenta bancaria

6 Instituci6n bancaria Anotar el noinbre de la instituci6n bancaria

7 Moneda Anotar el tipo de moneda que se esta reportando. ya sea nacional
o extranjera

8 Importe Anotarel saldo final de la cuenta bancaria. de acuEirdo al mes que
se esta reportando

9 Tipo de cambio
Anotar el tipo de cambio para laconversi6n de los d61ares que

emite el 511

10 Total Anotar el importe total del reporte


