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1. INTRODUCCION

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

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

En el afio 2004, la H.Junta Directiva del Colegio de Postgraduados aprob6é una nueva estructura
institucional en la cual la tarea de vinculacién adquirié caracter de actividad sustantiva, como ya lo eran
la educacion y la investigacién. El creciente interés de diversos componentes del sector publico, privado
y social del ambito rural de la nacion por recibir el apoyo técnico y cientifico del Colegio de
Postgraduados, se hizo manifiesto en un incremento sustantivo en el nimero de convenios y proyectos
a cargo de la institucioén.

En este contexto, en el afio 2005 se elabor6 el documento Lineamientos para el Manejo de
Proyectos Externos. No obstante, diversos cambios de caracter normativo y

El DECRETO por el que se reforma el similar por el que se crea un organismo publico descentralizado
denominado Colegio de Postgraduados, con personalidad juridica y patrimonio propios, plantea la
necesidad de la vinculacion institucional en sus fracciones 1V, V, VI, Xl y XXI.

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

Contiene diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones de
que se compone un procedimiento y su simbologia; de igual forma, se da a conocer la participacién y
responsabilidad de cada una de las U.B.P.P., involucradas en la ejecucion de las diversas funciones.
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2. OBJETIVO:

Transparentar, simplificar y controlar eficazmente las actividades de programacion, presupuesto, los
ingresos y el ejercicio de los recursos asignados para el desarrollo de los proyectos de Investigacion,
Transferencia de Conocimiento, Tecnologia y Servicios.

3. FUNDAMENTO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

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

Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de la Propiedad Industrial.

Ley de Planeacion.

Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Archivos.

Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.

Decreto por el que se cred el Colegio de Postgraduados como un organismo publico descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propios.

El DECRETO por el que se reforma el similar por el que se crea un organismo publico descentralizado
denominado Colegio de Postgraduados, con personalidad juridica y patrimonio propios, plantea la
necesidad de la vinculacion institucional en sus fracciones 1V, V, VI, Xl y XXI.

Decreto que Establece las Medidas para El Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos
Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacion de la Administracion Publica Federal.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica
y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
Reglas de operacion de los fondos sectoriales y mixtos.
Norma para la Celebracién de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios.

Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados.

Reglamento General del Colegio de Postgraduados.

Lineamientos para la Operacién de Proyectos del Colegio de Postgraduados.
Lineamientos para la Generacion y Uso de los Ingresos Propios.

4. DEFINICIONES:

Activo Fijo: Son los bienes durables de vida relativamente prolongada que se utlizan para la
produccién de bienes y servicios; son los bienes tangibles (que se pueden tocar) que forman parte del
patrimonio del Colegio de Posgraduados como terrenos, edificios, maquinaria, equipo, mobiliario,
vehiculos de transporte, herramientas, etc. Incluye activos intangibles como derechos de propiedad
intelectual, entre éstos propiedad industrial (patentes, modelos de utilidad, disefios industriales);
derechos de obtentor de variedades vegetales, derechos de autor y derechos de marca.

AF: Area de Finanzas

ANEXO TECNICO: Es un documento que integra las especificaciones técnicas del proyecto, asi como
la necesidad de la contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios del sector publico y de obra
publica y servicios relacionados con la misma.

ARPEC: Administracion de Recursos de Proyectos de Campus.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por internet.

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

Colaborador: Personal académico o investigador que puede o no pertenecer al Colegio y que ha sido
acreditado ante el Responsable Administrativo del Campus por el responsable del proyecto, para
participar en la implementacion del mismo. No percibe remuneracion econdémica por su participacion, ya
que forma parte del personal académico de otra institucion de investigacion o educacion superior, por lo
que solo puede recibir gastos de operacion para los fines establecidos en el proyecto.

COLEGIO.- Colegio de Postgraduados. En adelante Colegio.

Compras Mayores: Compras cuyo monto incluyendo I.V.A. excedera a 300 UMAS. Estas se realizaran
a través de requisicion compra. Aplica a proyectos con recursos del CONACYT o de algun otro
patrocinador que utilice recursos privados (empresas, personas fisicas, organismos no
gubernamentales nacionales o internacionales), en donde se especifique que los recursos otorgados
pueden ser utilizados en adquisiciones de gasto de operacion e inversion (incluyendo vehiculos). Aplica
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a montos superiores a los especificados para Compras Menores. Las compras deberan realizarse en el
marco del decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos y Ley Federal de Austeridad Republicana.

Compras Menores: Compras cuyo monto maximo incluyendo 1.V.A. no excedera a 300 UMAS. Estas
se realizardn a través de requisicidon compra. Aplica a proyectos con recursos del CONACYT o de otro
patrocinador que utilice recursos privados (empresas, personas fisicas, organismos no
gubernamentales nacionales o internacionales), en donde se especifique que los recursos otorgados
pueden ser utilizados en adquisiciones por concepto de gastos de operacion e inversion. Las compras
deberan realizarse en el mismo marco del decreto que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y Ley Federal de Austeridad Republicana.

CONACYT.- Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, en términos de la Ley de Ciencia y Tecnhologia.

Contrato: Acto Juridico que queda plasmado en un documento o instrumento legal que se celebra entre
el Colegio y una Persona Fisica (individuo) o Moral (empresa) para la prestacion de un servicio o la
obtencion de un producto. En este instrumento juridico no existe obligacion de realizar la devolucién de
recursos financieros, a menos de que exista incumplimiento y quede establecido en las clausulas del
contrato.

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

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

DCySoEC: Departamento de Consultoria y Servicios o Equivalente en el Campus.

DIRVIN: Direccién de Vinculacion.

DIRC: Direccion de Campus.

DIRFIN: Direccion de Finanzas.

Fideicomiso No. 167304: Fideicomiso Revocable de Administracién o Inversién No. 167304 para el
Establecimiento y Operacion de los Fondos para la investigaciéon Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del

Centro Publico Colegio de Postgraduados.

GASTO CORRIENTE: Recursos asignados a las partidas para la adquisicién de materiales, suministros
y servicios generales necesarios para el desarrollo y cumplimiento del objeto del proyecto.

GASTO DE INVERSION: Recursos asignados a las partidas para la adquisicion de bienes tangibles
(elementos que pueden ser tocados), tales como terrenos, edificios, maquinaria, etc. (previa
autorizacion de los tramites y gestiones correspondientes) o bienes intangibles (que incluye cosas que
no pueden ser tocadas materialmente), tales como los registros de patentes, derechos de autor, etc., los
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cuales forman parte de los activos fijos del Colegio y que son necesarios para el desarrollo y
cumplimiento del Proyecto.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LFAR: Ley Federal de Austeridad Republicana.

Memorandum de entendimiento: Son instrumentos juridicos que suscribe el Colegio con entidades
educativas extranjeras o cualquier otra persona moral fuera del pais, para llevar a cabo trabajos o
investigaciones de colaboracién, que pueden ser objeto de ingresos econémicos a favor del Colegio por
la prestacion de servicios técnicos, cientificos o de investigacion.

PARTIDA: Clave de la partida especifica del gasto, de conformidad con el clasificador por objeto del
gasto para la Administracion Publica Federal vigente.

PRESUPUESTO: Monto total asignado, autorizado para el proyecto.

PROYECTO.- Es la busqueda de una solucion inteligente al planteamiento de un problema. Considera
actividades derivadas de un compromiso formal (solicitud por escrito u oficio), convenio, contrato de
servicios o0 memorandum de entendimiento para realizar asesorias, consultorias, analisis de suelos, de
plantas y de patdgenos, participacién como ponente o colaborador en congresos, desarrollo de cursos,
talleres, seminarios, elaboracion de estudios y evaluaciones, entre otros, pactados con instituciones
gubernamentales (federales, estatales o municipales), Instituciones Internacionales, Gubernamentales y
No Gubernamentales, con particulares, ya sean personas fisicas o morales (empresas, organizaciones
no gubernamentales, asociaciones civiles, organizaciones de productores, etc.) a través del cual se
acuerda la implementacion de actividades y recursos.

PROYECTO INTERNACIONAL.- Es un proyecto de caracter internacional que deriva de un convenio de
colaboraciéon, memorandum de entendimiento o contrato y que puede ser desarrollado por uno o mas
académicos de acuerdo con los Lineamientos para la Operacion de Proyectos en el Colegio de
Postgraduados. Se registra en el Sistema de Proyectos Externos (SI PROEX) con las letras iniciales
siguientes PI, seguido de los dos ultimos digitos del afio fiscal (20, 21, 22, 23, etc.), clave del Campus o
Fideicomiso No. 167304 (1 =Fideicomiso, 2=Campeche, 3=Cérdoba, 4=Montecillo, 5=San Luis Potosi,
6=Tabasco, 7=Veracruz, 8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002, asi consecutivamente.

PROYECTO MEXICANO.- Es un proyecto que deriva de un convenio de colaboracién, memorandum de
entendimiento o0 contrato y que puede ser desarrollado por uno o mas académicos de acuerdo con los
Lineamientos para la Operacién de Proyectos en el Colegio de Postgraduados y que se registra en el
Sistema de Proyectos Externos (SIPROEX) con las letras iniciales siguientes PM, seguido de los dos
tltimos digitos del afio fiscal (20, 21, 22, 23, etc.), clave del Campus o Fideicomiso No. 167304
(1=Fideicomiso, 2=Campeche, 3=Cérdoba, 4=Montecillo, 5=San Luis Potosi, 6=Tabasco, 7=Veracruz,
8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002.

PROYECTO DE SERVICIO.- Es un proyecto que deriva de una solicitud por escrito de una persona,
empresa o dependencia sin necesidad de un convenio de colaboracién o contrato y al que aplican los
Lineamientos para la Operacion de Proyectos en el Colegio de Postgraduados y que puede ser
desarrollado por uno o mas académicos. Se registra en el Sistema de Proyectos Externos (SIPROEX)
con las letras iniciales siguientes PS, seguido de los dos ultimos digitos del afio fiscal (20, 21, 22, 23,
etc.), clave del Campus o Fideicomiso No. 167304 (1 =Fideicomiso, 2=Campeche, 3=Coérdoba,
4=Montecillo, 5=San Luis Potosi, 6=Tabasco, 7=Veracruz, 8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002.
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RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL PROYECTO: Es el (la) Subdirector (ra) de Administracion o
Jefe (a) del Departamento de Administracion en los Campus, conforme a las funciones establecidas en
el Manual de Organizacion del Colegio.

RESPONSABLE DEL PROYECTO (RP): Es el Académico del Colegio facultado por el Director de
Campus que asume el compromiso institucional de llevar a cabo todas las actividades operativas,
técnicas y cientificas para la implementacion de un proyecto.

SIPROEX: Sistema informético de proyectos externos que permite registrar y dar seguimiento a cada
uno de los convenios, contratos y proyectos suscritos por el Colegio.

SUBADOCE: Subdireccién de Administracion de Campus o Equivalente en el Campus.

SUBVINC: Subdireccion de Vinculacion de Campus.

TIC: Las tecnologias de informacién y comunicaciones que comprenden el equipo de computo, software
y dispositivos de impresion que sean utilizados para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir
y recuperar informacion, datos, voz, imagenes y video.

U.B.P.P.: Unidad Béasica de Programacion y Presupuestacion, y/o Unidad Administrativa en el Colegio.

VIATICANTE: Servidor Publico que solicita viaticos.

5. AMBITO DE APLICACION:

Aplica al personal Académico y Administrativo del Colegio de Postgraduados y a los proyectos

controlados y administrados por el Fideicomiso No. 167304.

6. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES:
Conforme a lo establecido en el Estatuto Organico, Reglamento General, Manual de Organizacion
del Colegio de Postgraduados vigente, asi como las que se detallan en el presente Manual de
procedimientos, sin contravenir lo establecido en los ordenamientos legales inicialmente referidos:

La Secretaria Administrativa, Direccion de Vinculacién, Direccion de Finanzas, Direccion de Campus,
Subdireccién de Vinculacién de Campus, Subdireccion de Administracion, Subdireccién de Informatica,
Departamento de Consultoria y Servicios, Departamento de Adquisiciones, Almacén.

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

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

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

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

Direccion de Campus.-

e Autorizar los formatos de viaticos de dias festivos y de fines de semana y las contrataciones de
cualquier indole.

Subdireccién de Vinculacién de Campus.-

e Solicitar a la Direccién de Vinculacion la asignacion de clave y registro en el SIPROEX.

e Autorizar los formatos del ejercicio del presupuesto.

Subdireccién de Administracién de Campus y/o Departamento de Administracion.-

e Supervisar las actividades de administracion en el Campus.

Subdireccién de Informética.-

¢ Recibir, gestionar y validar las solicitudes de requerimientos de Adquisicién, Arrendamiento o
Servicios de Tecnologias de la Informacion (TIC).

Departamento de Consultoria y Servicios.-

e Apoyar en la revisién de instrumentos juridicos.

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

Efectuar la apertura y cancelacién de cuentas bancarias con el apoyo del Departamento de

Tesoreria.

Realizar los tramites necesarios de adjudicaciones de bienes o servicios.

Elaborar informes financieros.

e Atender los requerimientos de informacion de diferentes entes fiscalizadores, externos y areas
internas del Colegio de Postgraduados.
Dar Seguimiento de las diferentes etapas del proyecto.

e Dar seguimiento a la informacion a la plataforma SIPROEX

Departamento de Adquisiciones y contratos.-
e Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion de los bienes y servicios requeridos en los
proyectos.

¢ Recibir las solicitudes de adquisiciones de los proyectos por cada uno de los Campus y
Fideicomiso.

Almaceén.-
e Responsable de la asignacion del nimero de inventario de los bienes de inversion adquiridos.
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7. FORMATOS / FORMULARIOS

No. de Control

Nombre

Responsable

Oficio de Asignacion de Clave de

ARPEC 1.2.6 Responsable del Proyecto
Proyecto
ARPEC 1.1 Oficio Responsable del Proyecto
ARPEC 1.2 Expediente Dep_artamento de'ConsuItorla y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 1.3 Correo con oficio adjunto Dep.artamento de.ConsuItona y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 1.4 Correo electrénico Direccién de Finanzas
ARPEC 2.1 Oficio Responsable del Proyecto
ARPEC 2.2 Oficio Dep_artamento de_ConsuItona y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 2.3 Correo electrénico Area de Finanzas Campus
(A) Si es convenio o contrato, se
envia mediante oficio. Departamento de Consultoria y
ARPEC 2.4 Servicios 0 su equivalente en los
(B) Si es servicio, se envia por correo Campus
electrénico
ARPEC 2.5 - _ Dep_artamento de_ConsuItorla y
Pdliza de registro contable. Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 3.1 Estado de Cuenta Departamento de Consultoria y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 3.2 Correo Electrénico Responsable del Proyecto
ARPEC 3.3 Expediente con la Ficha de depésito o Departamento de Consultoria y

comprobante de pago y factura

Servicios 0 su equivalente en los
Campus
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Copia de Expediente con la Ficha de Departamento de Consultoria y
ARPEC 3.4 . . .
deposito o comprobante de pago y Servicios 0 su equivalente en los
factura Campus
ARPEC 3.5 Péliza de registro contable Dep.artamento de_ConsuItona y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Oficio con Copia de Expediente con la )
ARPEC 3.6 Ficha de depdsito o comprobante de Area de Finanzas de Campus
pago y factura.
ARPEC 4.1 Formato D-07 Responsable del Proyecto
ARPEC 4.2 Formato D-07 Dep_artamento de.ConsuItorla y
y Anexos Servicios o su equivalente en los
Campus
ARPEC 4.3 Formato D-07 Autorizado y Anexos Dep.artamento de.ConsuItona y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 4.4 Formato D-07 Autorizado y Anexos Subdlrecmog de Vinculacion de
ampus
ARPEC 4.5 Formato D-07 Autorizado y Anexos Departamento de Consultoria y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 4.6 Formato D-07 Autorizado y Anexos Direccion de Campus
ARPEC 4.7 Comprobante de pago Dep_artamento de_ConsuItona y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 4.8 Pdliza de registro contable. Departamento de.ConsuItorla y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 5.1 Formato D-08, C'.:DI. (PDF y XML al Responsable del Proyecto
correo que se indique) Anexos
Departamento de Consultoria y
Formato D-08, CFDI (PDF y XML al - .
ARPEC 5.2 correo que se indique) Anexos Servicios o su equivalente en los
Campus
Departamento de Consultoria y
ARPEC 5.3 Comprobacién Servicios 0 su equivalente en los

Campus
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ARPEC 5.4 Comprobante de depdsito Responsable del Proyecto
Estado de cuenta y comprobante de Departamento de Consultoria y
ARPEC 5.5 J A .
deposito Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Formato D-08 CFDI (PDF y XML al Departamento de Consultoria y
ARPEC 5.6 L . .
correo que se indique) Anexos Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Formato D-08 Autorizado, CFDI (PDF Subdireccién de Vinculacion de
ARPEC 5.7 y XML al correo que se indique)
Campus
Anexos
ARPEC 5.8 Péliza de registro contable. Dep.artamento de.Consultona y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 6.1 Formato D-11y C.FD.l’ Py XML al Responsable del Proyecto
correo que se indique) Anexos
Formato D-11 CFDI (PDF y XML al Departamento de Consultoria y
ARPEC 6.2 . g - .
correo que se indique) Anexos Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Formato D-11 Autorizado CFDI (PDF Departamento de Consultoria y
ARPEC 6.3 . .
y XML) Anexos Servicios o su equivalente en los
Campus
ARPEC 6.4 R 210 BeERRazace, CFDI (PDF Subdireccion de Vinculacién de
y XML) Anexos
Campus
FOugato D-11 Autorizado Departamento de Consultoria
ARPEC 6.5 CFDI (PDF y XML) Anexos par . y
i Servicios 0 su equivalente en los
Comprobante bancario
Campus
ARPEC 6.6 Péliza de registro contable Dep_artamento de_ConsuItona y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 7.1 Formato D-16 C'.:DI. (PDF y XML al Responsable del Proyecto
correo que se indique) Anexos
Formato D-16 CFDI (PDF y XML al Departamento de Consultoria y
ARPEC 7.2 - . .
correo que se indique) Anexos Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Formato D-16 Autorizado CFDI (PDF Departamento de Consultoria y
ARPEC 7.3 e .
y XML) Anexos Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 7.4 Formato D-16 Autorizado CFDI (PDF Subdireccién de Vinculacion de

Campus
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Formato D-16 Autorizado CFDI (PDF Departamento de Consultoria y
ARPEC 7.5 y XML) Anexos Comprobante Servicios 0 su equivalente en los
bancario Campus
ARPEC 7.6 Péliza de registro contable Dep.artamento de'ConsuItona y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 8.1 Formato FO-CON-03 -CON-03 y Responsable del Proyecto
justificaciones correspondientes
ARPEC 8.2 Formato FO-CON-03 y Anexos Departamento de Consultoria y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Formato FO-CON-03 Autorizado y Departamento de Consultoria y
ARPEC 8.3 . .
Anexos Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 8.4 Formato FO-CON-03 Autorizado y Subdireccién de Vinculacion de
Anexos Campus
Formato FO-CON-03 Autorizado y Departamento de Consultoria y
ARPEC 8.5 . .
Anexos Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 8.6 Formato FO-CON-03 Autorizado y Departamento de Adquisiciones y
Anexos Contratos
ARPEC 8.7 Formato FO-CON-03 Autorizado y Departamento de Adquisiciones y
Anexos Contratos
ARPEC 8.8 Formato FO-CON-03 Autorizado y Departamento de Adquisiciones y
Anexos Contratos
ARPEC 8.9 Contrato Dep.aftamento de.ConsuItorla y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 8.10 CFDI (PDF y XML) y Oficio Almacén
ARPEC 8.11 CFD (PDF y XML) y Oficio Responsable del Proyecto
ARPEC 8.12 CFDI (PDF y XML), Oficio y Finanza | >ubdireccion de ~Administracion - de
Campus o Equivalente
ARPEC 8.13 CFDI (PDF y XML), Oficio y Finanza | DeParamento de  Adquisiciones y

Contratos
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ARPEC 8.14 Comprobante de pago Depa'lr'Famento de .Consultorla y
Servicios 0 su equivalente en los
Campus
0 . Departamento de Consultoria vy
ARPEC 8.15 Péliza de registro contable Servicios 0 su-eguivalente en los
Campus
ARPEC 9.1 Oficio Responsable del Proyecto
Departamento de Consultoria vy
ARPEC 9.2 Informe Financiero Final. Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Departamento de Consultoria vy
ARPEC 9.3 Oficio Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Departamento de Consultoria vy
ARPEC 9.4 Oficio Servicios 0 su equivalente en los
Campus
Departamento de Consultoria vy
ARPEC 9.5 Oficio Servicios 0 su equivalente en los
Campus
ARPEC 9.6 Oficio Responsable del Proyecto
8. PROCEDIMIENTOS:
Responsable ACNt?\',i(cj,Zd Descripcién Registro Tiempo Estimado de
Respuesta
Apertura de Cuentas
PR-SUST-CP-DIRVIN-01-2018
Responsable del Denominado “Convenios
Igro ecto 126 Interinstitucionales” de Oficio de Asignacion de
Y y Vinculacion. Clave de Proyecto
Recibe clave de proyecto
SIPROEX
Apertura de Cuentas
Responsable del -
Proyecto 11 Elabora oficio de Apertura de Oficio
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Cuenta para Proyecto 1 dia
Externo con clave SIPROEX.
Recibe el oficio con la clave
Departamento .
. asignada, el formato de
de Consultoria y NI .
- autorizacion y abre . 1 dia
Servicios 0 su 1.2 - ) . Expediente
) expediente: Convenio
equivalente en ;
| autorizado y el formato de
os Campus : o
asignacion de clave.
Departamento Solicita a la Direccion de
de Consultoria y Finanzas la apertura de la -
- ; Correo con oficio .
Servicios o su 1.3 cuenta bancaria en la que se : 1 dia
) . . adjunto
equivalente en administrara el recurso
los Campus financiero.
Informa al Departamento de
Consultoria y Servicios o su
equivalente en los Campus la De 5 a 8 dias
Direccion de 1.4 cuenta Bancaria y sus Correo electrénico
Finanzas atributos para la operacion en
linea.
FIN
Solicitud del Recurso
Solicita al Departamento de
Consultoria y Servicios 0 su 1 dia
equivalente en los Campus,
segun el avance del proyecto
y lo que indica el instrumento
Responsable del 21 juridico, el comprobante fiscal Oficio
Proyecto ’ (CEDIl)  por el importe,
concepto 'y nombre del
beneficiario para pedir la
ministracion de los recursos
financieros al Patrocinador
del Proyecto.
Departamento Solicita al Area de Finanzas
de Consultoria y en Campus o Tesoreria 1 dia
Servicios 0 su 2.2 (Oficinas Centrales), la Oficio
equivalente en emisiébn del comprobante
los Campus fiscal correspondiente.
Area de 23 EIabo[a. y envia por correo Correo Electrénico
Finanzas electrénico el comprobante
Campus o fiscal en archivo PDF y XML 1 dia
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Tesoreria al Departamento de
(Oficinas Consultoria y Servicios o su
Centrales), equivalente en los Campus.
Departamento Recibe y envia el|Si es convenio o 1 dia a partir de la recepcion

de Consultoria y

comprobante fiscal en archivo
PDF y XML al beneficiario o

contrato, se envia

mediante oficio.

Servicios o su 2.4 . g
equivalente en patrocinador y solicita el _ N ]
los Campus pago. Si es servicio, se envia
P por correo electrénico.
Departamento
de Coln.sultorla y Recibe los datos para su|Pdliza de registro .
Servicios o su 2.5 ; ldia
equivalente en registro contable. contable.
los Campus
Ingreso del Recurso
Verifica si existe depdsito
bancario que ampara al
Departamento comprobante fiscal.
de Consultoria y oo . .
Servicios 0 su 3.1 Si ?X.'Ste el depdsito pasa a la Estado de Cuenta 1 dia
equivalente en a(_:t|V|dad _No. 3.3 -
los Campus Si no existe el depdsito, se
P solicita al RP la Gestién de la
ministracion, nuevamente al
Patrocinador.
Responsable del Glestlona_la m|n|s.traC|on antel Correo Electrénico
Proyecto 3.2 el Patrocinador. ¢Regresa a indicado 1 semana
punto 3.1 o0 al 2.6?
Departamento Integr_a_al exped|e_n§e el CFDI, Expediente con la
. el oficio de solicitud, saca . . .
de Consultoria y . X Ficha de depdésito o 1 dia
. 3.3 copias y registra la factura en
Servicios o su comprobante de pago y
) el  Control Interno  de
equivalente en factura
los Campus comprobantes.
Envia copia de expediente al . .
Departamer]to Area de Finanzas de Campus Copia d.e Expediente 1dia (dltimo dia habil del mes).
de Consultoria y . L con la Ficha de
- o] Tesoreria (Oficinas .y
Servicios o0 su 3.4 depésito o

equivalente en
los Campus

Centrales) para la justificacion
de comprobantes solicitados.

comprobante de pago y
factura.
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Departamento
de Consultoria y . .
Servicios 0 su 35 Efectla el registro contable. Poliza de registro 1 dia
) contable.
equivalente en
los Campus
Area de Oficio con Copia de
Finanzas de Expediente con la
Campus o 3.6 Recibe copia de expediente. | Ficha de depésito o 1 dia
Tesoreria comprobante de pago y
(Oficinas factura.
Centrales)
Viaticos y traslado de personal
Responsable del a1 Solicita los vidticos para salir Formato D-07 1 dia
Proyecto a campo mediante formato
Verifica que el formato
cumpla con los datos
correctos presupuestales y
con las autorizaciones
Departamento .
p pertinentes.
de Consultoria y
. Formato D-07
Servicios o su 4.2 . | | . ,
equivalente en Si cumple con los requisitos y Anexos 2 dias
contintia en el paso 4.3.
los Campus
Si no cumple regresa a la
actividad No. 4.1 para su
correccion.
Departamento - . )
de Consultoria y S.OI'C'ta a SislldieccioN de Formato D-07 3 dias
- 4.3 Vinculacion del Campus la .
Servicios o su R, Autorizado y Anexos
. autorizacién del formato.
equivalente en
los Campus
Envia al Departamento de
Consultoria y Servicios o su
equivalente en los Campus, el
Formato D-07 Firmado vy
Autorizado.
¢ Dia habil?
qudlrecc;[on de _ . ) Formato D-07 5 dias
Vinculaciéon de 4.4 Si el viatico es para dias .
- g - Autorizado y Anexos
Campus o hébiles continda en actividad
No. 4.7
Si el viatico es para dias
inhabiles (fin de semana o
vacaciones o dias festivos),
continda en la actividad No.
4.5
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Departamento Solicita a la Direccion de
de Consultoria y Campus, la autorizacion del Formato D-07 1 dia
- 4.5 .
Servicios o su formato. Autorizado y Anexos
equivalente en
los Campus
Envia al Departamento de
Consultoria y Servicios o su
Direccion de 46 equivalente en los Campus el Formato D-07 )
Campus ' Formato D-07 Firmado y| Autorizadoy Anexos 3 dias
Autorizado.
Departamento . .
de Consultoria Realiza eI_ pago me_dlante 2 dias
y
Servicios o su 4.7 transferenma_ _ bancaria o| Comprobante de pago
: cheque al Solicitante.
equivalente en q
los Campus
Departamento Recibe los datos para su
de Consultoria y 48 registro contable. Péliza de registro 1 dia
Servicios o su ' contable.
equivalente en FIN.
los Campus
Liguidacidn de Viaticos y Traslado de personal
Responsable del Comprueba  los  viaticos Formato D-08, CFDI 5dias
5.1 : (PDF y XML al correo
Proyecto otorgados mediante formato. .
gue se indique) Anexos
Verifica que el formato
cumpla con los datos
correctos presupuestales, con
Departamento las autorizaciones pertinentes
de Consultoria y y los comprobantes fiscales. Formato D-08, CFDI
Servicios o su 5.2 (PDF y XML al correo 1 dia
equivalente en Si cumple con el 100% de los | que se indique) Anexos
los Campus comprobantes, continGa en el
paso 5.3
Si no cumple regresa a la
actividad 5.1
Verifica Si es una
comprobacion parcial o total.
dg?g;g?gggoy Si cumple con el 10_0% de los
Servicios o su 5.3 ;gr;oprsogantes, continua en el Comprobacion
eﬁolgvgfliegltoeugn (20% No Comprobable 1 dia
viaticos Art. 152 RLISR

vigente).
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No cumple: En caso de no
comprobar el 100% de los
recursos, procedera a realizar
la devolucién del recurso no
comprobado conforme a la
actividad 5.4.
Resgonsabtle del 64 gea!Ithl I?) devqlumoln con teI Comprobante del 2 dias (.a par}ir de su
royecto . eposito bancario a la cuenta deposito notificacién)
origen.
Departamento
de Consultoria y Verifica que el depdsito se Estado de cuenta y 1 dia
Servicios o su 55 haya realizado a la cuenta comprobante de
equivalente en origen. deposito
los Campus
Departamento - : L 1 dia
de Consultoria y S.OI'C'ta a la Subdireccion de Formato D-08 CFDI
- 5.6 |Vinculacion de Campus la
Servicios o su o (PDF y XML) Anexos
. autorizacioén del formato.
equivalente en
los Campus
Envia al Departamento de
Subdireccién de gouni\sll;:::;: eyn ﬁg‘gg?ﬂs L?S S{; Formato D-08 3 dias
Vinculacion de | 5.7 |9 -aMPUS, €\ Autorizado, CFDI (PDF
Formato D-08 Firmado vy
Campus . y XML) Anexos
Autorizado.
Departamento Recibe los datos para su ]
de Consultoria y 58 registro contable. Péliza de registro 1dia
Servicios 0 su ' contable.
equivalente en FIN.
los Campus
Reposicion de Fondos
Responsable del Solicita el reembolso de los Formato D-11 y CFDI,
6.1 PDF y XML al correo 1 di
Proyecto gastos efectuados. - 1a
que se indique) Anexos
Verifica que el formato
cumpla con los datos
correctos fiscales y con las
Departamento autorizaciones pertinentes
de Consultoria y P ’ Formato D-11 CFDI 1 dia
Servicios 0 su 6.2 . - (PDF y XML al correo
. Si cumple con los requisitos .
equivalente en - gue se indique) Anexos
continla en el paso 6.3.
los Campus
Si no cumple regresa a la
actividad No. 6.1 para su
correccion.
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Departamento - : . Formato D-11
de Consultoria 'y S_oI|C|ta a la Subd|recc_lon .(Eie Autorizado CFDI (PDF 1 dia
- 6.3 |Vinculacion la autorizacion
Servicios o su y XML al correo que se
) del formato. A
equivalente en indique) Anexos
los Campus
Swarecaonde | |EM8, 8 Peraremento e pomato 1
Vinculacion de | 6.4 ; y Autorizado, CFDI (PDF
Campus equivalente en los Qampus, el y XML) Anexos
Formato D-11 Firmado vy
Autorizado.
Departamento
de Consultoria y Recibe el formato y realiza el Format.o D-11 .
- ) Autorizado 2 dias
Servicios o su 6.5 reembolso (transferencia
) : CFDI (PDF y XML)
equivalente en bancaria o cheque).
los Campus Anexgs .
Comprobante bancario
Recibe los datos para su
Departamento registro contable. 1 dia
de Consultoria y 6.6 Péliza de registro
Servicios o su ‘ FIN. contable.
equivalente en
los Campus
Compras Menores (Art. 4° del Reglamento del LAASSP)
Solicita el pago de las Formato D-16 CEDI
Responsable del compras menores de las que
7.1 . (PDF y XML al correo 1 di
Proyecto no se requiere elaborar L 1a
gue se indique) Anexos
contrato.
Verifica que el formato
cumpla con los datos
correctos fiscales y con las
Departamento autorizaciones pertinentes.
de Consultoria y Formato D-16 CFDI
Servicios o su 7.2 | Si cumple con los requisitos | (PDF y XML al correo 2 dias
equivalente en contintia en el paso 7.3 gue se indique) Anexos
los Campus
Si no cumple regresa a la
actividad No. 7.1 para su
correccion.
dzegfr:tsﬁgﬁ;o Solicita a la Subdirecciéon de Formato D-16 1 dia
- y 7.3 Vinculacion de Campus la| Autorizado CFDI (PDF
Servicios o su L
) autorizacioén del formato. y XML) Anexos
equivalente en
los Campus
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Envia al Departamento de
Subdireccién de Consultoria y Servicios o su Formato D-16 3 dias
Vinculacion de 7.4 equivalente en los Campus, el | Autorizado CFDI (PDF
Campus Formato D-16 Firmado vy y XML) Anexos
Autorizado.
Departamento Recibe el formato y realiza el Formato D-16
de Consultoria y pago mediante transferencia| Autorizado CFDI (PDF 1 dia
- 7.5 .
Servicios o su bancaria o cheque al y XML) Anexos
equivalente en proveedor. Comprobante bancario.
los Campus
Departamento .
de Consultoria y Reqlbe los datos para su Péliza de registro 1 dia
- 7.6 registro contable.
Servicios o su contable.
equivalente en FIN.
los Campus
Compras Mayores (Oficio montos de actuacion Campus y LAASSP)
Solicita la adquisicion de
bienes 'y servicios, Sl Se| poaio FO-CON-03y ,
Responsable del requiere  por adjudicacién N o 1 dia
8.1 X . justificaciones
Proyecto directa, debera observar lo correspondientes
indicado en la LFAR en su P
articulo 8.
Verifica que el formato
cumpla con los datos fiscales
y con las autorizaciones y
Departamento justificaciones pertinentes.
de Consultoria y 1 dia
Servicios o su 8.2 |Si cumple con los requisitos Formato FO-CON-03 y
| . Anexos
equivalente en contintia en el paso 8.3.
los Campus
Si no cumple regresa a la
actividad No. 8.1 para su
correccion.
Departamento
de Co_nsultorla y S_oI|C|ta a la Subd|recc_|on _(Ele Formato EO-CON-03 3 dias
Servicios o su 8.3 Vinculacion la autorizacion -
| Autorizado y Anexos
equivalente en del formato.
los Campus
Subdireccion de Envia al Departamento de
! - Consultoria y Servicios 0 su| Formato FO-CON-03 5 dias
Vinculacion de 8.4

Campus

equivalente en los Campus, el
Formato FO-CON-03 Firmado
y Autorizado.

Autorizado y Anexos




®

Colegio de

Postgraduados

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE MEJORA

Caddigo:

SPR-SUST-CP-DIRVIN-01-2019

Pagina:
22 de 38

Recibe el formato y verifica el
monto de adjudicacién.
Si no excede el monto de
adjudicacion del Campus
contindia en 8.7 enviando a la
Subdireccién de
D Administracion de Campus o
epartamento .
de Consultoria Equivalente, el Formato FO-
- y CON-03 Autorizado y Anexos. | Formato FO-CON-03 5 dias
Servicios o su 85 ad
equivalente en _ Autorizado y Anexos
los Campus Si excede el monto de
P adjudicacion de Campus
continda en 8.6, enviando el
Formato FO-CON-03
Autorizado y Anexos a la
Secretaria Administrativa
solicitando la autorizacion
para que se realice el
procedimiento de contratacién
en la Administracion Central.
Recibe la solicitud si excede
el monto de adjudicacion.
Departamento
_de 8.6 | Siautoriza contintia al 8.7 oo FOS@ON-03
Adquisiciones y Autorizado y Anexos |
Contratos . . - 5 dias
Si no lo autoriza continta en
el punto 8.8
Departamento )
de Efectiia el procedimiento de| Formato FO-CON-03 De 2 a 30 dias
L 8.7 :
Adquisiciones y contrato. Autorizado y Anexos
Contratos
Departamento
de Efectla el procedimiento de| Formato FO-CON-03 De 2 a 30 dias
L 8.8 ;
Adquisiciones y contrato. Autorizado y Anexos
Contratos
Departamento 3
de Consultoria y Rec[bga el contrato . de De 1 a 15 dias
- 8.9 servicios 0 de adquisicién de Contrato
Servicios o su bi
\ ienes.
equivalente en
los Campus
Recibe los bienes y sella de q
5 ici 5 dias
Almacén 8.10 entrada E,1| Almaceén y sqhgta CFDI (PDF_y XML) y
pago al area que formalizo la Oficio
contratacion.
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Responsable del Recibe el senicio y solicita | oeny ppr y xviL) y 5 dias
8.11 |pago al area que formalizé la o
Proyecto s Oficio
contratacion.
Swreceande | | Reebe forza e aniebs
Administracion | g 15 | golicita a DCySoEC el pago| CFo! (PDFyXML), ,
de Campus o - Oficio y Fianza 2 dias
Equi del anticipo al proveedor.
quivalente
Departamento Recibe fianza de anticipo| CFDI (PDFy XML al
de 8.13 (s6lo en caso de aplicar) y| correo que se indique y 2 dias
Adquisiciones y ' solicita a DCySoEC el pago Anexos), Oficio y
Contratos del anticipo al proveedor. Fianza
Departamento
de Coln.sultorla Y| g1a Regllza los pagos segun lo Comprobante de pago 1 dia
Servicios o su estipulado en el contrato.
equivalente en
los Campus
Departamento .
de Consultoria y Reqbe los " datas para " su Péliza de registro 1 dia
. 8.15 |registro contable.
Servicios o su contable.
equivalente en FIN.
los Campus
Informe Final y Cierre de Cuenta Bancaria
Responsable del Solicita cierre e Informe
P 9.1 |financiero final segun Oficio 1 di
Proyecto . ia
convenio.
Departamento
de Co_n_sultorla y Elabora el Informe Financiero Informe Einanciero
Servicios o su 9.2 y se lo hace llegar al ; 1 semana
) Final.
equivalente en Responsable del Proyecto.
los Campus
Departamento
de Consultoria y Gestiona 'y realiza la
Servicios o su devolucion del remanente a la - 2 dias
. 9.3 ; Oficio
equivalente en cuenta del Patrocinador, en
los Campus caso de que exista.
Departamento Realiza el trdmite de
de Consultoria y cancelacién de cuenta
Servicios 0 su 9.4 bancaria con el Visto Bueno Oficio 2 dias
equivalente en del Responsable del
los Campus Proyecto.
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dZ?ﬁgﬁgsﬁf Notifica al Responsable del
- y Proyecto la cancelacion de la - .
Servicios o su 9.5 . = Oficio 1 dia
) cuenta bancaria y solicita
equivalente en o >
los Campus inicie el proceso de finiquito.
Recibe notificacion e inicia el
proceso de finiquito con la
Subdireccién de Vinculacion 1 dia
Responsable del -
9.6 de Campus. Oficio
Proyecto
FIN
Continda en Finiquito
Subdireccion de PR-SUST-CP-DIRVIN-01-2018
Vinculacion de 97 Denominado “Convenios |
C : Interinstitucionales” de
ampus Vinculacion.
9. DIAGRAMA DE FLUJO:
P E P S U
¢, Quién proporciona las ¢Cudles son las ¢,Cudl es el proceso? ¢Cudles son las ¢ Quién es el receptor/cliente del
entradas del proceso? entradas del (Grandes etapas) salidas del proceso?
proceso? proceso?
RP Solicitud de Apertura de Expediente Oficio de RP
clave de salida
Patrocinador del registro Apertura de cuenta Patrocinador del proyecto
proyecto bancaria Numero de
Registro cuenta DIRVIN
DIRVIN SIPROEX Obtencion de
comprobante fiscal Comprobante DCySoEC
DCySoEC Solicitud de fiscal
comprobante | Verificacion de ingreso timbrado DAC
DAC fiscal
Adquisicion de bienes y Oficio de SUBADOEC
SUBADoOEC Solicitud de servicios. notificacién
autorizacion de ingreso AF
AF por la Informes Financieros
adquisicion Formatos
de bienes 'y Cancelacion de cuenta autorizados
servicios bancaria para tramite de

Notificacion
de depésito

finiquito

Finiquito
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®

Diagrama Detallado (v.2)

Fase 1: Apertura de Cuenta

Departamento de Consultoria y

. . Area de Finanzas o Tesoreria
Servicios o su equivalente en Campus

Responsable Técnico

Inicio
PR-SUST-CP-DIRVIN-01-2018
Recibe |a clave de proyecto

(Act.. 1.2.6)

Oficio de
Asignacion. Clave de
proyecto

1.1/1.4

Elabora oficio de Apertura
de Cuenta para Proyecto
Externo con clave SIPROEX

Expediente

Recibe el oficio, con la
clave asignada, el
formato de autorizacidon
y abre expediente:
Convenio autorizado y el
formato de asignacién de
clave .

Correo con
oficio adjunto

Solicita ala DF la
apertura de la cuenta
bancaria en la que se

administrara el recurso
financiero

Apertura de Cuenta

1dia

Correo
electrénico

1.4/1.4

Informa al DCySoEC,
la cuenta Bancariay
sus atributos para la
operacion en linea.

De5a8
dias

A pag. 2
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Fase 2: Solicitud de Recurso

Departamento de Consultoriay

" : Area de Finanzas o Tesoreria
Servicios o0 su equivalente en Campus

Responsable del Proyecto

Solicita al DCySoEC, el CFDI porel
importe, concepto y nombre del
beneficiario para pedir la
ministracion de los recursos
financieros al Patrocinador del
Proyecto.

Solicita la emision del
comprobante fiscal a la AF

Correo
Electronico

23/25

Elaboray envia
por correo
electronico el
CFDI.

1dia

Oficio/Correo
24/25
Recibey envia el
CFDI en archivo
PDFy XMLal
beneficiario y
solicita el pago.

Solicitud del Recurso

Poliza de registro
contable

Recibe los datos

para su registro
contable

1dia
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Fase 3: Ingreso del Recurso

Responsable del Proyecto Departamento de Consultoria y Servicios o su equivalente en Campus  Area de Finanzas o Tesoreria

Depag.

Correo Electrénico
Indicado

Estado de
Cuenta

Verifica si existe
deposito bancario
gque ampara el
comprobante fiscal

Gestiona la
ministracion ante el
Patrocinador

A

1semana

Solicita al RT la
Gestion de la
ministracion,
nuevamente

éCumple?

Expediente con la
ficha de depdsito o
comprobante

Integra expediente el CFDI,
oficio de solicitud, saca copias
y registra la factura en el
Control Interno de
comprobantes

Ingreso del Recurso

. . 1dia
Copia de Expediente con
la ficha de depésito o

comprobante

3.4/3.6

Envia copia de expediente al AF o
Tesoreria para la justificacion de
comprobantes solicitados

Efectta el
registro
contable

Oficioy
documentos

3.6/3.6

Recibe copia de
expediente

\4

ldia

Apag. 4
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Fase 4: Viaticos y Traslado de Personal

Departamento de Consultoria y Servicios o su

. Subdireccion de Vinculacién de Campus Direccion de Campus
equivalente en Campus

Responsable del Proyecto

Depag.

Inicio

Formato D-07 y

Anexos 42/48

Verifica que el
formato cumpla
con los datos
correctos
presupuestales y
con las
1dia autorizaciones

pertinentes.

Formato D-07

Solicita los viaticos
para salir a campo.

2dias

Regresaa la
actividad No.4.1
para su
correccion

éCumple?

Formato D-07 y
Anexos

Solicita ala SUBVIN la
autorizacion del formato.

Formato D-07 y
Anexos

Envia al DCySoEC el formato D-
FO7 firmado y Autorizado.

Viaticos y traslado de personal

Formato D-07 y|
Anexos

Comprobante
depago

Realiza el pago 46/48

mediante

Solicita ala Envia al DCySoEC

transferencia DIRC, la Y
i S éDiahabil? s N, ' | Formato D-07

bancaria o autorizacion del Firmado y

cheque al formato Autorizado

solicitante

1dia

Pdliza de registro
contable

Recibe los datos

para su registro
contable

1dia

Apag5
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aslado de personal

acion de Viaticos y

Fase 5: Liquidacion de Viaticos y Traslado de personal

Responsable del Proyecto

De pég.
4

Formato D-08,
CFDI y Anexos 51/5.8

Comprueba los

Departamento de Consultoria y Servicios o su equivalente en Campus

Formato D-08 y
Anexos 52/5.8
Verifica que el
formato cumpla
con los datos
correctos

viaticos otorgados
mediante formato

5 dias

presupuestales y
con las
autorizaciones
pertinentes.

Regresaa la
actividad No.5.1

¢Cumple?
para su

correccién

Verifica si es
una
comprobacién
parcial o total

Contintaen la

éC le?
SRS actividad 5.5

Comprobante del
depdsito

Realiza la devolucién con el
depdsito bancario a la cuenta

origen

Estado de cuentay
comprobante de
depdsito

Verifica que el depésito se

haya realizado a la cuenta
origen.

Formato D-08,
CDFDIy Anexos

Solicita a la
SUBVIN la
autorizacion del
formato

Subdireccién de Vinculacién de
Campus

Formato D-08
Autorizado y Anexos

Envia al
DCySoEC, el

Pdliza de registro

contable
5.8/5.8

Recibe los datos

Formato
firmado y

Autorizado

para su registro pg
contable

1dia

A pag. 6
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Reposiciéon de Fondos

Responsable del Proyecto

De pég.
5

Formato D-11 al
correo que se
indigue-

6.1/6.6

Solicita el reembolso

Fase 6: Reposicion de Fondos

Departamento de Consultoria y Servicios o su equivalente en Campus

Formato D-11y
Anexos
Verifica que el

formato cumpla
con los datos
correctos fiscales

de los gastos
efectuados.

1dia

y con las
autorizaciones
pertinentes.

Regresaa la

actividad No.6.1 sCumple?

para su
correccion

Formato D-11
Autorizado y Anexos

Solicita a la SUBVIN la

autorizacion del formato.

Subdireccién de Vinculacion de Campus

Formato D-11y
Autorizado y Anexos|

64/6.6

Envia al DCySoEC, el formato

Formato D-11
Autorizado y Anexos

Recibe el
formatoy
realiza el

firmado y autorizado.

reembolso
(transferencia o
cheque)

Pdliza de registro
contable

Recibe los datos
para su registro
contable

1dia

Fin

Apdag. 7
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Fase 7: Compras Menores

Departamento de Consultoria y Servicios Subdireccidon de

Responsable del Proyecto . . .
P y o su equivalente en Campus Vinculacion de Campus

Depég.

Formato D-16 y
Anexos

Formato D-16 y

Anexos
Verifica que el

formato cumpla
con los datos
correctos fiscales
y con las
autorizaciones
pertinentes.

Solicita el pago de las

compras menores de
las que no se
requiere elaborar
contrato.

Regresaa la
actividad No.7.1
para su
correccion

¢Cumple?

Formato D-16
Autorizado y Anexos

Solicita a la SUBVIN la
autorizacién del formato.

Formato D-16
Autorizado y Anexos

Compras Menores

7.4/7.6

Formato D-16
Autorizado y Anexos

> Envia al DCySo EC

el formato.

Recibe el formato y realiza 3dias

el pago mediante
transferencia o cheque al
proveedor

Pdliza de registro
contable

Recibe los datos

para su registro
contable

1ldia

Fin

v
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Fase 8: Compras Mayores

Departamento de Consultoria y Servicios Subdireccién de Vinculacion Subdireccién de

e i GnEmETs b Ems D¢ B E RS OEmEE Deparamento de Adquisiciones y Contratos Almacén

Responsable del Proyecto

82/8.15
Formato FO-CON-03
yjustificaciones

Verifica que el
formato cumpla
con los datos
3 fiscalesy con las
autorizaciones y
justificaciones
pertinentes.

Solicita la adquisicién
de bienes y servicios.

Regresaa la

actividad No.8.1 -
éCumple?

Formato FO-CON-03

Autorizado y Anexos| 83/8.15

Solicita ala SUBVIN la
autorizacion del formato.

Formato FO-CON-03
Autorizado y Anexos|
Envia al DCySoEC el
EEmmg  formato firmadoy
autorizado.

84/8.15

Formato FO-CON-03
Autorizado y Anexos|
Recibe el
formatoy
verifica el
monto de
adjudicacion.

Formato FO-CON-03
Autorizado y Anexos|

Continda en la
actividad 8.7,
enviando el

Efectua el
g Procedimiento Sammnl
de contrato

¢Bxcede?

Formato.
De2a
: 30 dias
si
{ Formato FO-CON-03
Autorizado y Anexos|
Y 56/515

Continua en la actividad 8.6,
enviando el formato y.

Recibe la
solicitud

solicitando la autorizacién para
que se realice el procedimiento
de contratacion.

NO

g Formato FO-CON-03

S Autorizado y Anexos| as/e1s

= Efectia el

8 procedimiento

g de contrato.

8 De2a
30 dias

I 89/8.15
8.10 /815
Recibe el contrato de

servicios o de adquisicién
de bienes.

Recibe los

Almacény
solicita pago al
érea que
formalizé la
contratacion

8.11/8.15

Recibe el servicio y
solicita pago al drea
que formalizs la

contratacién.

5 dias

CFDIy Oficio o
Memoréndum

8.13/8.15

CPDIy Oficioo

812 /815 Memorindum

Recibe Fianza de
anticipoy solicita
pago a DCySOEC el
pago del anticipo al
proveedor

Recibe Fianza de
anticipo y solicita
pago a DCYSOEC el
pago del anticipo
al proveedor

2dias.

Comprobante de
pago 8.14/815

Realiza los
pagos segin lo
estipulado en el
contrato.

Pdliza de registro

table 815 /8.15

Recibe los datos
para su registro
contable

1dia
8.8
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Informe Final y Cierre de Cuenta Bancaria

Fase 9: Informe Final y Cierre de Cuenta Bancaria

Responsable del Proyecto

De pag.

Solicita cierre e informe

Departamento de Consultoria y Servicios
o su equivalente en Campus

Informe
Financiero Final

Elabora el Informa Financiero y se

financiero final segun
convenio.

1dia

Recibe notificacion e inicia
el proceso de finiquito con

lo hace llegar al Responsable del

Proyecto.

Gestionay realiza la devolucion
del remanente alacuentadel
Patrocinador, en caso de que

exista

. Realiza el trdmite de cancelacion

de cuenta bancaria con el Visto
Bueno del Responsable del
Proyecto.

1semana

Notifica al Responsable del
Proyecto, la cancelacién de la
cuenta bancaria y solicita inicie el

proyecto.

la Subidreccién de
Vinculacién de Campus

FIN

Subdireccion de

Vinculacién de Campus

Contintia
PR-SUST-CP-

PROCESO APOYO

DIRVIN-01-2018
(Act. Finiquito)
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10. INDICADORES:

Indicador

Unidad de
medida

Periodicidad

Duefio del Proceso

No. de tramite
(sech,sv,rff,contrataciones)
realizados / No. de tramite
(sech,sv,rff, contrataciones)
solicitados * 100

Porcentaje de
eficiencia en los
procesos de
operacion

Mensual

Departamento de Consultoria
y Servicios 0 su equivalente
en los Campus

de informes atendidos * 100

No. de Informes solicitados / No.

Porcentaje

Trimestral

Departamento de Consultoria
y Servicios 0 su equivalente
en los Campus

11.
12. ANEXOS:

Formato D-07 Solicitud de Viéaticos y Traslado de Personal

PRODUCTOS: Expediente de Transparencia y Rendicion de Cuentas o Libro Blanco.

COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO FOLIO
FORMATO |CLAVE DE LA
OPERACION INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
D-07 SOLICITUD DE VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL

UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION | IMPORTE TOTAL SOLICITADO ]

[ | CLAVE | DENOMINACION 1 - I
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

CLAVE | NOMBRE | CATEGORIA T REG. FED. CONTRIBUYENTE

|

DATOS REFERENTES A LA SALIDA

LUGAR DE RESIDENCIA

LUGAR DE COMISION

FECHA DE SALIDA I

FECHA DE REGRESO |

DIAS DE COMISION PLANEADOS

IMPORTES DE LA COMISION

CUOTA DIARIA | IMPORTE DE LA COMISION [ PrROGRAMA | SUB - PROG. | PrROoYECTO |  PARTIDA
| [6] |
IMPORTES DEL PASAJE
| PrROGRAMA | SUB - PROG. | PrRovYECTO | PARTIDA

TRANSPORTE |

CANTIDAD SOLICITADA

DESCRIPCION DEL OBJETIVO DE LA COMISION:

CON CARGO A:

[VviATiIcO PARA:

HORA DE SALIDA:

HORA DE LLEGADA:

“LA SOLICITUD DEL GASTO Y LOS DOCUMENTO S ANEXOS CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE. NO OBSTANTE, EN CASO DE SER OBSERVADOS POR ALGUNA INSTANCIA DE FIZCALIZACION, ME|
HAG O RESPONSABLE DE JUSTIFICAR Y/O EN SU CASO DEVOLVER EL IMPORTE OBSERVADO "

OBSERVACIONES:

ELABORO:

APROBO:

REVISO ¥ APROBO:

AUTORIZO:

SOLICITANTE

RESPONSABLE DE LA U.B.P.P.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECTOR DE CAMPUS O
DIRECTOR DE FINANZAS
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Formato D-08 Liquidacién de Viéticos y Traslado de Personal
CLAVE DE - -
FORMATO LA COLEGIO DE POSTGRADUADOS pia MES Aflo FOLIO
OPERACI()N INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
D-08 LIQUIDACION DE VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION IMPORTE TOTAL SOLICITADO
CLAVE DENOMINACION
$ 0
DATOS GENERALES
CLAVE NOMBRE CATEGORIA REG. FED. CONTRIB.

DATOS REFERENTES A LA SALIDA

LUGAR DE RESIDENCIA

LUGAR DE COMISION

FECHA DE SALIDA

FECHA DE REGRESO

DIAS DE COMISION PLANEADOS

DIAS DE COMISION REALES

DATOS DE PASAJES O TRANSPORTACION

U.B.P.P.

CONTROL PRESUPUESTAL

CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD EROGADA DIFERENCIA PROGRAMA SUB - PROG. PROYECTO | PARTIDA
GASTOS DE VIATICOS
CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD EROGADA DIFERENCIA PROGRAMA SUB - PROG. PROYECTO | PARTIDA
FECHA NUM. DOC. | HOSPEDAJE| ALIMENTACION| PEAJES GASOLINA | PASAJES TOTAL
[4]
[6]
[4]
[4]
[4]
[4]
[4]
Se comprueba la Sol. De Viaticos No.

[6]
[4]
[4]
[4]
[4]
[4]

LA SOLICITUD DEL GASTO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, NO OBSTANTE, EN CASO DE SER OBSERVADOS POR ALGUNA

INSTANCIA DE FISCALIZACION, ME HAGO RESPONSABLE DE JUSTIFICAR Y/O EN SU CASO DEVOLVER EL IMPORTE OBSERVADO":
[¢]
[6]
[4]
0
[6]
[4]
[4]
[§]
[4]
[4]
[¢]
[4]
[0]
[6]
TOTAL 0
ELABORO: APROBO: REVISO Y APROBO: AUTORIZO: CHEQUE O TRANSF. NUM.
SOITEITARTE RESPONSABLE DE LA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y DIRECTOR DEL CAMPUS O DEPARTAMENTO DE

DIRECTOR DE FINANZAS

TESORERIA
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Formato D-11 Solicitud de Reposicion de Fondos Fijos

FORMATO |CLAVE DE LA COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIiA MES ANO FOLIO
ORERACION INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
D-11 SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS FIJOS
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION PROGRAMA SUB-PROGRAMA PROYECTO
CLAVE | DENOMINACION
NUMERO DE FACTURA O
PARTIDA REMISION DESCRIPCION DEL GASTO IMPORTE
"EL SOLICITANTE DECLARA QUE EL GASTO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD
APLICABLE. NO OBSTANTE, EN CASO DE SER OBSERVADOS POR ALGUNA INSTANCIA DE FISCALIZACION SE
HACE RESPONSABLE DE JUSTIFICAR Y/O EN SU CASO DEVOLVER EL IMPORTE OBSERVADO"
SUBTOTAL
TOTAL
ELABORO: APROBO REVISO Y APROBO: APROBO CHEQUE O TRANSF. NUM.
RESPONSABLE DE LA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y | DIRECTOR DEL CAMPUS O .
SOLICTTANTE U.B.P.P. CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR DE FINANZAS REEARTAMENTO DETESORERIA
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Formato D-16 Solicitud de Expedicion de Cheque o Transferencia Bancaria

CLAVE DE
RN | CeantiiGn COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ARO FOLIO
INSTITUCION DE ENSERNANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
D-16 SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE O TRANSFERENCIA BANCARIA
NOMBRE DEL EMPLEADO CLAVE l CATEGORIA
PUESTO T NUMERO DE AFILIACION IMPORTE SOLICITADO
DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO DEL GASTO:
FAVOR DE ELABORAR TRANSFERENCIA O CHEQUE A NOMBRE DE:
CUENTA BANCARIA:
CLABE BANCARIA:
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION PROGRAMA SUB PROGRAMA PROYEGTO PARTIDA
CLAVE I DENOMINACION
L . 3 A E CHEQUE O
ELABORO: APROBO: REVISO Y APROBO: AUTORIZO: RECIBIO Y EMITIO: R ANBE NN
DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE RESRONSABL RDELA CONTABILIDAD Y CONTROL DIRNOTOR DEL CAMPUS.O) DEPARTAMENTO DE TESORERIA
U.B.P.P. RESURUESTAL DIRECTOR DE FINANZAS
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13. CONTROL DE CAMBIOS.
Este manual sera revisado cada 5 afios o cuando los responsables de las Unidades Administrativas
consideren necesario hacerlo.

Dr. Francisco Escobar Vega
Director de Vinculacion

Dr. A. Enrique Becerril Roman
Secretario Académico

Lic. Gabriel Martinez Hernandez
Secretario Administrativo

Revisién | Fecha Reviso Aprobo Descripcion del
cambio
01 30/09/20 Version inicial




