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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Financieros del Centro de Investigacion y de
Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- EDUCACION.- Secretaria
de Educacién Publica.- Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional
(CINVESTAV).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS DEL CENTRO DE
INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

El Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (CINVESTAV) en
observancia a lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, hace del
conocimiento el link donde se puede consultar el Manual de Procedimientos de la Subdirecciéon de Recursos
Financieros del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, el cual
tiene por objeto establecer el registro de las actividades y operaciones sustantivas contables y financieras del
CINVESTAYV, a través de la homologacion de criterios especificos operativos y administrativos debidamente
regulados, tomando en consideracion la vinculacion y uso de los sistemas electronicos destinados para dichas
transacciones, asi como las disposiciones legales en materia de recursos financieros y gasto publico
correspondientes, que permitan facilitar, eficientar y llevar a cabo de manera transparente la planeacion,
programacion, ejercicio, ejecucion, pago, control y rendicion de cuentas de los recursos presupuestarios
designados al CINVESTAV por sus diversas fuentes de ingresos.

https://cinvestav.mx/portals/O/sitedocs/tmp/01375-manproc_srf.pdf
www.dof.gob.mx/2021/SEP/Manual_de_Procedimientos_de_la_Subdireccion_de_Recursos_Financieros.pdf

Lo anterior, toda vez que el Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Financieros antes
descrito, es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del Centro de Investigacion y de
Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Ciudad de México, junio 26 de 2021.- Director General, José Mustre de Ledn.- Rubrica.
(R.-510379)
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1. DOCUMENTO DE APROBACION

APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Con fundamento con el Articulo 19 del Titulo Segundo, Capitulo I de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; Articulo 11 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales; Articulo 49, segundo parrafo
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Articulo 9 Fraccidon XI del Decreto de Creacién
del Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional y de conformidad
con lo dispuesto en el Oficio 150325 fechado 20 de abril de 2015 de la Direccidén General; asi como el
Apartado 1 "Objetivos”, Numerales 1.1 General y 1.2 Especificos, del Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros; se presenta la actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Financieros de la Secretaria Administrativa del Centro
de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, el cual tiene como propdsito
contar con una guia clara y especifica que garantizard el establecimiento de los procesos,
procedimientos, disposiciones normativas, establecimiento de actividades sustantivas congruentes y
definicion de los responsables de su aplicacion en apego al marco legal aplicable, con la finalidad de
racionalizar los recursos presupuestales asignados, asi como transparentar, eficientar y atender de
manera oportuna el cumplimiento operativo y administrativo del CINVESTAV en materia de recursos
financieros, impulsando el uso de los sistemas electrénicos que, sin menoscabo de la observancia de las
disposiciones legales correspondientes, permita facilitar la planeacion, programacion, ejercicio, pago,
control y rendicion de cuentas de los recursos presupuestarios asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

LIC. JESUS CORONA URIBE

SECRETARIO ADMINISTRATIVO DEL

CENTRO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS
AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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2. DOCUMENTO DE ACTUALIZACION

CONTROL DE CAMBIOS DE LA VERSION DEL MANUAL

NUmero de Revision: 2.
Fecha de la Actualizacion: Noviembre 2020.

Descripcién del Cambio: Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

CONTROL DE LA EMISION DEL MANUAL

REVISO Y AUTORIZO VISTO BUENO
LIC. SERGIO PANIAGUA LIC. JESUS CORONA URIBE
VAZQUEZ SECRETARIO ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION DE RECURSOS DEL CINVESTAV
FINANCIEROS
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3. INTRODUCCION

El Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (CINVESTAV) es
un Organismo Descentralizado de interés publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado
por Decreto Presidencial expedido por el Lic. Adolfo Lépez Mateos y publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 06 de mayo de 1961.

Dos décadas después, el 24 de septiembre de 1982, se publico en el Diario Oficial de la Federacion el
Decreto Presidencial expedido por el Lic. José Lépez Portillo, que modificé y adecto al Centro, con el
objetivo de fortalecer la formacion de especialistas de posgrado, investigadores y expertos, cuyas
acciones apoyaran las actividades cientificas y tecnoldgicas para lograr el sostenimiento de las
propiedades productivas de bienes nacionales y sociales.

Bajo esa premisa, el CINVESTAV ocupa un lugar de preeminencia nacional en la produccion cientifica y
en la formacidon de especialistas en investigacion. La solidez de las investigaciones cientificas y
tecnoldgicas de vanguardia que se realizan en el Centro es el fruto de la originalidad y el rigor de los
estudios tedricos y experimentales que realizan sus investigadores.

De ello resulta que la Secretaria Administrativa del CINVESTAV tiene la encomienda, por parte de la
Direccion General del Centro, de continuar con altos valores de eficiencia, eficacia, optimizacion y
competencia.

Ahora bien, dentro de los factores actuales que afectan ese desempefio, destacan las diversas
modificaciones normativas a ordenamientos legales derivadas del cambio de administracion que buscan
un estricto acatamiento al orden legal.

Bajo esa tesitura en apego al articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, que
indica que los Manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse
permanentemente actualizados y articulo 11 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales la Secretaria
Administrativa del CINVESTAV se ve obligada a actualizar los procedimientos de las Subdirecciones a su
cargo.

Adicionalmente a lo expresado en el parrafo anterior, como factores a considerar en la necesidad de
actualizacion de los procedimientos; son las importantes limitaciones presupuestales, la reduccién
sustancial a la plantilla del personal en todas sus areas y la sistematizacion de procedimientos
sustantivos de cada Subdireccion de la Secretaria Administrativa.

Por lo anterior, se presenta la actualizacion al Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos
Financieros, el cual tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que garantice contar
con un marco de referencia general unificado que estandarice las operaciones esenciales en materia de
recursos financieros del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico
Nacional.
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El presente Manual describe en forma ordenada, secuencial y detallada las funciones, actividades y
alcances de los procedimientos sustantivos de la Subdireccion de Recursos Financieros, asi como su
interaccion congruente con las demas areas del CINVESTAV, con base a las atribuciones que le han sido
conferidas de acuerdo al Manual de Organizacion del CINVESTAV, Ley de Fiscalizacién y Rendicién de
Cuentas de la Federacion, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley de Servicio
de Tesoreria de la federacion, Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad
aplicable vigente en la materia, promoviendo con ello la estandarizacion de las operaciones en materia
de recursos financieros del Centro.

Este documento es de observancia general y obligatoria para el personal adscrito a la Subdireccion de
Recursos Financieros, por lo cual es el instrumento de informacion y consulta, para el desarrollo de las
funciones que se tienen asignadas, asimismo representa una guia para el resto de las areas que integran
el CINVESTAV, a fin de homologar, simplificar y eficientar los procesos en materia de recursos
financieros, a través del uso de sistemas integrados, que incidan en una mejora regulatoria y de la
operacion.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica del Centro, o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, por lo
anterior, con la finalidad de cuidar su vigencia operativa y administrativa sera competencia de la
Subdireccion de Recursos Financieros llevar a cabo las acciones necesarias para su actualizacion.

Finalmente es necesario sefialar que el presente Manual de procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Financieros debera ser difundido a través de la pagina electronica y el Portal de Transparencia
del Centro, asimismo permitir su libre acceso y consulta al personal que se encuentra involucrado en su
aplicacién, asi como a todo aquel que requiera un servicio de dicha area.
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4. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el registro de las actividades y operaciones sustantivas contables y financieras del
CINVESTAV, a través de la homologacion de criterios especificos operativos y administrativos
debidamente regulados, tomando en consideracion la vinculacion y uso de los sistemas electronicos
destinados para dichas transacciones, asi como las disposiciones legales en materia de recursos
financieros y gasto publico correspondientes, que permitan facilitar, eficientar y llevar a cabo de manera
transparente la planeacion, programacion, ejercicio, ejecucion, pago, control y rendicion de cuentas de
los recursos presupuestarios designados al CINVESTAV por sus diversas fuentes de ingresos.
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5. MARCO NORMATIVO APLICABLE

De manera enunciativa, mas no limitativa se indican los ordenamientos juridicos normativos que rigen
la actuacion de la Subdireccion de Recursos Financieros del Centro de Investigacion y Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional CINVESTAV que son los siguientes:

(;onstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917. D.O.F.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de 2017.

LEYES

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ultima reforma publicada DOF 10-11-2014.

e Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2019.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion Il 28 de diciembre de 2018.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ultima reforma publicada DOF 18-07-2016,

e Ley de Tesoreria de la Federacion.

Ultima reforma publicada DOF 30-12-2015,

e Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ultima reforma publicada DOF 08-12-2015.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ultima reforma publicada DOF 13-01-2016.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ultima reforma publicada DOF 30-11-2016,

e Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ultima reforma publicada DOF 18-05-2018.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ultima reforma publicada DOF 01-03-2019.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ultima reforma publicada DOF 30-12-2015.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ultima reforma publicada DOF 18-05-2018.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ultima reforma publicada DOF 18-07-2016.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ultima reforma publicada DOF 19-11-2019.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ultima reforma publicada DOF 27-01-2017.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ultima reforma publicada DOF 04-05-2015.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ultima reforma publicada DOF 12-11-2012.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ultima reforma publicada DOF 22-06-2018.
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e Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima reforma publicada DOF 20-01-2009,

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ultima reforma publicada DOF 14-05-2019,

CcODIGOS

e  Cddigo Civil Federal.

Ultima reforma publicada DOF 03-06-2019.

e  Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

e  Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ultima reforma publicada DOF 16-05-2019.

REGLAMENTOS

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

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ultima reforma publicada DOF 07-05-2004.

¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ultima reforma publicada DOF 30-03-2016.

e Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
fianzas otorgadas a favor de la Federacidn, del Distrito Federal, de los estados y de los
municipios, distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros.

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15-01-1991.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02-04-2014.

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Ultima reforma publicada DOF 19-07-2017.

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

Ultima reforma publicada DOF 11-06-2003.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ultima reforma publicada DOF 06-05-2016,

e  Reglamento para la Administracion de Ingresos Propios del CINVESTAV.

Ultima reforma publicada DOF 06-05-2016.
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DECRETOS

e 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 10 de diciembre de 2012.

Ultima Reforma publicada DOF 30-12-2013.

e  Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Ultima reforma del Ejercicio Fiscal Vigente

ACUERDOS

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.

Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016,

e Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la Homologacion,
Implantacion y Uso de la Firma Electronica Avanzada en la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de agosto de 2006.

Ultima reforma publicada DOF 26-08-2006.

e Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Ultima reforma publicada DOF 31-12-2018.

e Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.

Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016.

e Acuerdo por el que se emiten las Normas y metodologia para la determinacion de los momentos
contables de los egresos.

Ultima reforma publicada DOF 02-01-2013.

e Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promocion de las acciones
conducentes para la implementacion del pago electrénico de servicios personales en la
Administracion Publica Federal.

Ultima reforma publicada DOF 15-07-2011.

e  Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica
Federal.

Ultima reforma del Ejercicio Fiscal Vigente.

REGLAS

e Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de compras del
sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010.

Ultima reforma publicada 28-12-2010.
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MANUALES

¢ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.
Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016.

¢ Manual General de Organizacion del CINVESTAV.

Publicado en junio de 2006.

e Manual de Contabilidad Gubernamental.

Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016,

LINEAMIENTOS

e Lineamientos para el Seguimiento del Ejercicio de los programas y proyectos de inversion de
la Administracion Publica Federal, emitidos mediante Oficio Circular No. 307-A.-0586 y
400.1.410.05.035 de fecha 18 de julio de 2005, modificados mediante el Oficio Circular No.
307A.-0808 y 400.1.410.06.045 de fecha 17 de julio de 2006.

Ultima reforma DOF 20-02-2015.

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de 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 Pdblica
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2013.

Ultima reforma publicada DOF 30-12-2013.

e Lineamientos para la determinacion de la informacién que debera contener el mecanismo de
planeacion de programas y proyectos de inversion publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de abril de 2012.

Ultima reforma publicada DOF 16-01-2015,

e Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
abril de 2012.

Ultima reforma publicada DOF 30-12-2013.

e Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversion a cargo de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de marzo de 2008.

Ultima reforma publicada DOF 02-11-2018.

e Lineamientos, acuerdos, normas, disposiciones y comunicados, generales o especificos, que
emite la Secretaria, en materia de programacion, presupuestacion, ejercicio y seguimiento del
gasto publico federal.

Ultima reforma publicada DOF 15-07-2011.

e Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes.

Ultima reforma publicada DOF 24-12-2009.

e Lineamientos para la apertura, operacion y reintegro del Fondo Rotatorio de las dependencias
y entidades apoyadas.

Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016.,

e Lineamientos para la implementacion y operacion del Mddulo de Administracion y Seguimiento
de Contratos Plurianuales.

Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016,
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e Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacién que debera contener
el mecanismo de planeacion de programas y proyectos de inversion.
Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016,
e Lineamientos relativos a los dictdmenes de los programas y proyectos de inversion a cargo de
_ las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Ultima reforma publica DOF 16-05-2016.
e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016,
e Normas Generales y Especificas de Informacion Financiera Gubernamental.
Ultima reforma del Ejercicio Fiscal Vigente.

GUIAS

e Guia para la calificacion, aceptacion y remision de las garantias para su efectividad a la
Tesoreria de la Federacion, emitida por la Tesoreria de la Federacién en septiembre de 2009,
asi como sus actualizaciones, disponible en la siguiente liga:

http.//www.haclienda.gob. mx/sitioTESOFE/Guias/qguia_efectividad_garantias.pdf.

INSTRUCTIVOS

e Mecanismo presupuestario y base para los registros contables, para la aplicacién de recursos
en fideicomisos no considerados entidad paraestatal, cuyo propdsito financiero se limita a la
administracién y pago.

Ultima reforma publicada DOF 16-05-2016.

e Instructivo para la Elaboracion de la Liquidacion de Adeudo y Acta Administrativa de
Incumplimiento de Obligaciones emitidas por la Tesoreria de la Federacion, mediante oficio
401-T-2754 del 21 de enero de 2010 y que como anexo forma parte de la Guia para la
calificacion, aceptacion y remision de las garantias para su efectividad a la Tesoreria de la
Federacion y sus actualizaciones, difundidas y disponibles en la liga:

http.//www.haclienda.gob. mx/sitioTESOFE/Guias/qguia_efectividad_garantias.pdf

o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

Ultima reforma publicada DOF 15-07-2011.

PRESUPUESTO

e Presupuesto de Egresos de la Federacion Vigente.
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6. GLOSARIO

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

TIC’S: Tecnologias de la informacién y la comunicacion.

UA: Unidad Administrativa.

AECP: Area de Ejercicio y Control Presupuestal.

SGII: Sistema de Gestion Financiera del CINVESTAV.

OPR: Orden de Pago o Reembolso.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SIAFF: Sistema Integral de la Administracidn Financiera Federal.
TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

JPECP: Jefe de Proyecto de Ejercicio y Control Presupuestal.

UF: Unidades Foraneas.

AFA: Area de Fondos Alternos.

RCB: Recibo de Cuenta Bancaria.

CUR: Clave Unica de Registro.

BANJERCITO: Banco Nacional del Ejército, Fuerza Aérea y Armada, S.N.C.
JPFFA: Jefe de Proyecto de Fondos Alternos.

SRM:  Subdireccién de Recursos Materiales.

SRH:  Subdireccién de Recursos Humanos.

ID: Codigo de Identificacion.

AC:  Area de Contabilidad.

JPAC: Jefe de Proyecto del Area de Contabilidad.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
RLPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
SAT: Sistema de Administracion Tributaria.

CUT: Cuenta Unica de Tesoreria.

SIT:  Sistema Integra de Tesoreria.

SA: Secretario Administrativo.

SRF: Subdirector de Recursos Financieros.

JPTC: Jefe de Proyectos de Tesoreria y Caja.

ASIS: Analista de Sistemas.

CORTE: Coordinador de Técnicos Especializados.

OAEB: Oficial Administrativo Especializado B.

ASEC: Asistente Secretarial.

ASECIA: Asistente Secretarial a la Investigacion A.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.
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7. NOMENCLATURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos Operativos que se integran en el presente Manual de la Subdireccion de Recursos

Financieros cuentan con un apartado de identificacion del propio procedimiento, el cual contiene:

v N°. - Niimero Consecutivo del Procedimiento.
v Nombre del Procedimiento. - Nombre del Procedimiento Sustantivo.
v Codigo del Procedimiento. - Es el codigo de identificacion del procedimiento, el cual se

conforma de la siguiente manera:

Ejemplo: SA-SRF-ECP-PO-01

Las dos primeras f§ Las tres siguientes J§ Las siguientes J§ Las siguientes dos | Los Ultimos dos

letras letras son las| letras letras quieren decir § nimeros que

corresponden a lalf iniciales de laf§ corresponden a las f§ que es un l§ aparecen al final

Secretaria Subdireccion  delj iniciales del Area i Procedimiento corresponden  al

Administrativa. Recursos de apoyo de lajj Operativo. numero

Financieros. Subdireccion que consecutivo  del

maneja el procedimiento.
procedimiento.

Ejemplo:

Area de Ejercicio y
Control
Presupuestal
\\ECP"

Area de Tesoreria
y Caja “TC”

Area de Fondos
Alternos “FA”

Area de
Contabilidad “C”

v Area Responsable: Es el area interna que maneja el procedimiento.

v Revision: Es el nimero de actualizacion que lleva el procedimiento.
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8. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
1 Reembolso Yy PagO Directo. SA-SRF-ECP-PO-01 EjerCiCiO y Control 19
Presupuestal.
Comprobaciéon del Gasto de Eiercicio v Control
2 | pasajes, Viaticos e Inscripciones. | SA-SRF-ECP-PO-02 PJresupue»;taI. 26
Registro Presupuestal de las Ejercicio y Control 37
3 | Unidades Foraneas. SA-SRF-ECP-PO-03 | presupuestal.
Elaboracion y Emision de Ejercicio y Control
4 RepOfteS Yy Estados SA-SRF-ECP-PO-04 Presupuestal. 45
Presupuestales.
5 EeqU|Z|C|?ne; y Solicitudes de | ¢, crp-ECP-PO-05 | Ejercicio y Control 50
ago de las Requisiciones. Presupuestal.
6 Asignacion y Reembolso de Fondo | ¢ A-SRE-ECP-PO-06 | HJercicioy Control 67
Rotatorio. Presupuestal.
Solicitud de Recibos Eiercicio v Control
7 | Institucionales y de Donacién | SA-SRF-ECP-PO-07 PJresu ueztal 80
(Ingresos Propios). P '
Alta de Proyectos de
Investigacion, Capacitacion vy
g | Registro de Apoyos Economicos | g gpr.FA-pO-01 | Fondos Alternos. 88
que derivan de los Convenios de
Asignacion de Recursos
Extraordinarios.
Ejercicio y Control de los Apoyos
Econdmicos otorgados, a través
g | de los Convenios de los Proyectos SA-SRF-FA-PO-02 Fondos Alternos. 98
de Investigacion de Recursos
Extraordinarios.
Registro Presupuestal y Contable
de los Apoyos Econdmicos
10 | Otorgados a los Proyectos de SA-SRF-FA-PO-03 Fondos Alternos. 110
Investigacion de Recursos
Extraordinarios.
Elaboracién y Emision de
11 L?g‘;;"gf;s g;”a?ﬁbe;:t?gac‘?gn 'g: SA-SRF-FA-PO-04 | Fondos Alternos. 120
Recursos Extraordinarios.
Ejercicio, Control y Comprobacion
del Gasto de Viaticos y Pasajes de
12 | |os Proyectos de Investigacién de SA-SRF-FA-PO-05 Fondos Alternos. 128
Recursos Extraordinarios.
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13

Registro de Beneficiarios y
Cuentas Bancarias.

SA-SRF-TC-PO-01

Tesoreria y Caja.

140

14

Administracion y Registro de los
Fondos Revolventes Asignados a
las Unidades Administrativas
Foraneas del CINVESTAV.

SA-SRF-TC-PO-02

Tesoreria y Caja.

149

15

Elaboracion de la Cuenta por
Liquidar Certificada para el Pago
de Servicios Personales Capitulo
1000 (N6mina).

SA-SRF-TC-PO-03

Tesoreria y Caja.

154

16

Pagos por Capitulo 1000 (Pagos a
Terceros.

SA-SRF-TC-PO-04

Tesoreria y Caja.

165

17

Pagos por Capitulo 4000 (Becas).

SA-SRF-TC-PO-05

Tesoreria y Caja.

170

18

Pago por Arrendadoras (Cadenas
Productivas).

SA-SRF-TC-PO-06

Tesoreria y Caja.

175

19

Pago a Proveedores en Moneda
Extranjera.

SA-SRF-TC-PO-07

Tesoreria y Caja.

180

20

Pago de Impuestos por Banca
Electronica.

SA-SRF-TC-PO-08

Tesoreria y Caja.

188

21

Pago de Impuestos por Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC)
Compensada.

SA-SRF-TC-PO-09

Tesoreria y Caja.

194

22

Pago y Registro de los Gastos de
Operacion y Capital.

SA-SRF-TC-PO-10

Tesoreria y Caja.

200

23

Apertura y/o Cancelacién de
Cuentas Bancarias para la
Administracion de  Recursos
Fiscales, Propios y
Extraordinarios.

SA-SRF-TC-PO-11

Tesoreria y Caja.

206

24

Registro en Libro de Ingresos y
Egresos.

SA-SRF-TC-PO-12

Tesoreria y Caja.

220
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Registro de otros Ingresos

25 (Intereses).

SA-SRF-TC-PO-13 | Tesoreria y Caja. 225

Administracion de los Ingresos
26 | Propios por la venta de Bienes, | SA-SRF-TC-PO-14 | Tesoreria y Caja. 230
Servicios y/o Donativos.

Registro Contable de Gastos por

27 | Recursos Propios y Fiscales. SA-SRF-C-PO-01 Contabilidad. 236
2g | Registro Contable de Ingresos. SA-SRF-C-P0O-02 Contabilidad. 244
,g | Registro Contable y Entero de | - g5 gpr c.po-03 | Contabilidad. 256
Impuestos y Cuotas.
Registro ~Contable ~de —los | gp_gpr c.po-04 | Contabilidad. 268
30 | Movimientos de Almacenes.
3q | Caboracion y Emision de | gp gpF.c-p0-05 | Contabilidad. 279
Estados Financieros.
Control 'y _ Supervision  de | gp gpF.c-p0-06 | Contabilidad 287
32 | Cuentas por Cobrar
Elaboracion de Conciliaciones | ¢, cpF-c-P0-07 | Contabilidad 299

33 | Bancarias

Supervision del Llenado y Envio
34 | de la Informacion  Sobre SA-SRF-C-PO-08 Contabilidad 306
Situacién Fiscal (ISSIF)
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Nombre del Procedimiento Codigo

Reembolso y Pago Directo SA-SRF-ECP-PO-01

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..............c.ccccooiiiiiiicicce s 19
2)  AICANCE ...ttt ettt benene 19
3) Normas de OPEeracCiON...............ccocoooiiiieiiiiieiecce ettt 19
4)  DescripCion Narrativa.................cccoooiiiiceeee e 20
5) Diagrama de FIUJO ... 24
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt ne s sneas 25
7)) VEISION ...ttt bbbt b s 25

1) Objetivo del Procedimiento

Verificar la disponibilidad de recursos presupuestales para la asignacion de reembolso y pagos directos
que los afecten, asi como registrar correcta y oportunamente las operaciones presupuestales que
realizan las distintas Unidades Administrativas del CINVESTAV a fin de generar informacion de los
programas presupuestales que facilite la toma de decisiones.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion
Este procedimiento se debe realizar de acuerdo a lo establecido en los articulos 64, 65, 66, 67, 81, 92,
95, 97, 99 y 100 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Area de Ejercicio y Control Presupuestal, verificard la correcta aplicacién de las disposiciones en
materia presupuestal.

Previo a la ejecucién del presupuesto las Unidades Administrativas deberan verificar que cuenten con la
disponibilidad presupuestal.

Previo al inicio del presente procedimiento, el area solicitante debera contar con la autorizacién por
escrito del Titular de la Unidad Administrativa y no debera rebasar las 300 UMA de acuerdo a las politicas

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 19/310
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del tipo de cambio del afno vigente, conforme a las disposiciones y tiempos establecidos por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

El Area de Ejercicio y Control Presupuestal, respaldado con la documentacion soporte, llevara a cabo los
registros para el seguimiento del ejercicio presupuestal verificando el cumplimiento de la normatividad
establecida.

Las solicitudes de pago no deberan de incluir pagos relacionados a las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion TICs.

Los titulares de las Unidades Administrativas seran responsables del ejercicio de los recursos
presupuestales que les fueron asignados y en consecuencia en caso de requerimiento por los 6rganos
fiscalizadores deberan rendir cuentas directamente y en su caso reintegrar los recursos que se observan.

El presente procedimiento es aplicable para recursos fiscales y recursos propios.

El horario de recepcién en ventanilla para realizar tramites de pago o reembolso sera de 9:00 a 14:00
en dias habiles.

4) Descripcion Narrativa

NUm. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Recibe oficio de asignacion de la Subdireccién
de Planeacidn, con el cual les dan a conocer el UA -Oficio de
1 presupuesto autorizado por Area y Unidades SRF-AECP Asignacion.
Foraneas.

Recursos Fiscales

Solicita el ejercicio del gasto a través del
Sistema SGII y elabora OPR (por pagos
directos y/o reembolsos) y entrega por
ventanilla la forma documental, la cual consiste
en original de OPR con tres copias, factura(s)
correspondiente(s) y verificacion en el Buzdn UA -Orden de Pago

2 Narancia. SRE-AECP OPR.

-Sistema SGII.

-Verificacion Buzon

Recursos Propios )
Narancia.

Solicita el ejercicio del gasto a través del
Sistema SGII elaborando una OPR (por pagos
directos y/o reembolsos), verificando los saldos
del proyecto solicitado y entrega por ventanilla
la forma documental, la cual consiste en

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 20/310
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NUm. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

original de OPR con tres copias, factura(s)

correspondiente(s) y verificacion en el Buzon

Narancia.

Recibe las OPR y/o documentacion que implique

la erogacion de recursos presupuestales y

revisa la documentacion que se encuentre

completa por rubro (Pagos Directos o

Reembolsos).

Pagos Directos:
-Original de solicitud.

-Copia de solicitud (si es cheque). -Orden de Pago
-Relacion de Facturas. OPR.
-Factura(s). ,
3 -éc:cse éje B'u.z,én Ngrartncila. o Ventanilla Unica -Documentacién de
-Carta Comision o Carta Lnvitacion. .7
. del AECP Erogacion de Gasto
-Oficios, correos, estados de cuenta o anexos. .
-Sello de la Unidad o Area correspondiente. (Pagos Directos o
Reembolsos).
Reembolsos:
-Original de solicitud.
-Copia de solicitud (si es cheque).
-Relacion de Facturas.
-Factura(s).
-Acuse de Buzon Narancia.
-Carta Comision o Carta Invitacion.
-Oficios, correos, estados de cuenta o anexos.
-Sello de la Unidad o Area correspondiente.
. . , -Relacion de
Relaciona los documentos ingresados, asigna .
. L . ) . I documentacion de
folio y distribuye a los analistas la informacion  Ventanilla Unica Ly
4 g ) L Erogacion de Gasto
de acuerdo al area que manejan al interior del del AECP .
. L (Pagos Directos o
Area de Ejercicio y Control Presupuestal.
Reembolsos).
-Orden de Pago
OPR.
Verifica los datos fiscales de las OPR, asi como .
la documentacion original que los acompafia. -Docun.wfantaaon de
. Erogacion de
> éSon correctos los datos? Analista Gasto.

NO: Continua con la Actividad 6.

SI: Continua con la Actividad 7. -Sistema SGIL.

-Pdliza de Gasto.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 21/310




&)

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Se rechaza e informa al area solicitante las _ -Oficio o correo
6 inconsistencias. Analista electronico.

Se registrar en el Sistema SGII, y se genera _
7 poliza de gasto. Analista

Verifica y registra en el Sistema SGII si hay
suficiencia presupuestal por Departamento,
proyecto, programa y partida, para cubrir los
pagos directos y reembolsos.

8 ¢Existe Suficiencia Presupuestal? Analista
NO: Continua en la Actividad 9.
SI: Continua en la Actividad 10.

Nota:
Para el caso de Recursos Propios aplica el concepto de proyecto.

Se notifica al area solicitante para realizar los
9 cambios correspondientes. Analista

Realiza la afectacion del presupuesto de las
10 Areas y/o Unidades Foraneas en el sistema
SGII.

Analista

Turna al Jefe de Proyecto de Ejercicio y Control
Presupuestal para su revisién, quien a su vez
devuelve a cada analista por area responsable JPECP
para su tramite correspondiente.

Analista
11

Recursos Fiscales

Recibe la documentacién y distribuye en cada
una de las gavetas respectivas la informacion
autorizada para pago.

Recursos Propios

Recibe la documentacion para generar la
relacion de pagos que se entregara en original
al Area de Tesoreria y Caja.

12 Analista

Fin del Procedimiento de Recursos
Propios.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020
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13

14

15

16

17

18

ACTIVIDADES

Relaciona documentos por factura y realiza una
segunda revision de facturas, poliza y
suficiencia presupuestal.

¢Existen errores?
NO: Continua en la Actividad 15.
Si: Continua en la Actividad 14.

Devuelve al analista para que modifique la
factura o se complemente la informacion.

Verifica y registra en el SICOP si hay suficiencia
presupuestal por proyecto, programa y partida
presupuestal y programa para cubrir los pagos
directos y reembolsos.

¢Hay dinero suficiente?

No: Pasa a la actividad 16.

SI: Pasa a la actividad 17.

Detiene los reembolsos y pagos directos hasta
que se realice una adecuacion presupuestal con
el area de Planeacion y queda en espera de
notificacion por parte de Planeacién.

NOTA:

Las adecuaciones con el area de Planeacion pueden durar de 2 a 5
dias habiles para su autorizacién, en el caso de ser internas
compensada entre Partidas o Departamentos, o 20 dias habiles en
su autorizacion, toda vez que esta actividad se tiene que llevar a

cabo con instancias externas al CINVESTAV como la Secretaria de
Educacion Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El procedimiento se reiniciara hasta que se otorgue la adecuacion
presupuestal o en su caso, el rechazo sera definitivo.

Registra y autoriza la solicitud de pago en
SICOP y turna documentos con relacion interna
al Area de Tesoreria y Caja.

Archiva relacién de envio de OPR remitida al
Area de Tesoreria y Caja, en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020
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5) Diagrama de Flujo

Reembolso y Pago Directo

Ejercido y Control Presupuestal

UA— SRF wventanilla Unica del AECP

Analista

5
[Verifica los datos fiscales

el presupuesto autorizado
por Area. CFiso

olidta & ejerddo del gasto a través
3
del 5GII, elabora OFR. Q

eribe las OPR yfo documentacién
gque impligue la erogacidn de

Recursos Fisales recursos presupuestaes yrevisala

Entrega por wentanilla la forma documentacidn que se encuentre

documentd (original de OPR, factura »|completa porb Irub;c: {Pagos

v Buzdn Maranda). Directos o Reembolsos). l_-l
oPR

Recursos Propios Dasum e acian

de Eragaciin de

Adiciondmente Verifica los saldos P

Y

Readiona los dowmentos

ingresados, asgna folio ¥
distibuye a los analistes la

informacidn. I—Mh_.m e
documentos.

de las OPR, as como |la
documentacidn _ original
que los acom pafia.

[T ————
de Erogacidn de

£5am
correctos los
datos?

MO
Se redchaza e informa al Al
area solidtante las

inconsistencias. Oficio o
Cameg
ebectr Gnice

Se registrar en & Sistema
SGII, v se genera pdliza de
gasto.

&

Verifica y registra en & 5GII
sufidenda presupuestal.

Document acidn

de Crogacidn de
Gasta

Existe Suficienda
Presupuesta ?

MO

') v

Se nofifica al dea sdidtante
para redizar los cambios

correspondientes mbo
Covrre g
electr dnica
@) ,

Reslizm la afectacidn  dd

presupuesto de las areas.

EGI
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6) Documentos

NOMBRE

Oficio de Asignacion.

Correo electrdnico.

Sistema SGII.

Orden de Pago OPR.

Verificacion Buzén Narancia.

Documentacién de Erogacién de Gasto (Pagos Directos o Reembolsos).
Relacion de documentacion de Erogacion de Gasto (Pagos Directos o Reembolsos).
Péliza de Gasto.

Factura.

SICOP.

Relacion de envio de OPR.

7) Version

NUMERO
DE A :_II_ES:G? : CligN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
02 Noviembre 2020 éctuallzaqon del Proced.lmlento
Reembolso y Pago Directo”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO PANIAGUA SUBDIRECCION DE
Revisd: VAzZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: EIOCI.Q(J)IIE\I?AULSJRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Comprobacion del Gasto de Pasajes, SA-SRF-ECP-PO-02
Viaticos e Inscripciones

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 27
2) AICANCE ...ttt ettt b et ae e 27
3) Normas de OPEeracCiON.............c.cccoooiiiiiiiiiieeeccte et 27
4)  DescripCion Narrativa.................cooooooiiiiceeece e 29
5) DIagrama de FIUJO ..........c.oo et 33
6) DOCUMENTEOS ...ttt bbb 36
7)  VEISION ..ottt bttt s s 36

1) Objetivo del Procedimiento

Establecer las politicas de operacion y el mecanismo para la solicitud, otorgamiento y comprobacion de
viadticos y pasajes nacionales o del extranjero que permitan garantizar el ejercicio transparente y
responsable de los recursos presupuestales que se destinen al desempefio de tareas o funciones del
CIVESTAV, derivadas de comisiones oficiales dentro o fuera del pais.

2) Alcance
Este Procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en los articulos 52 y 65, fraccion X de
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Lineamientos quinto, décimo cuarto y
décimo octavo de los Lineamientos CUT; Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Financieros; Lineamientos por los que se establecen Medidas
de Austeridad en el Gasto de Operacion en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal; arts. 29 y 29-a del Cddigo Fiscal de la Federacion y arts. 152 y 153 del Reglamento de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta.
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El CINVESTAV (oficinas Centrales de Zacatenco) previo al otorgamiento de vidticos, pasajes e
inscripciones, debera contar con la carta de comision autorizada.

Los vidticos y pasajes deberan ser comprobados por el comisionista, los pasajes de avion se adquieren
con una empresa autorizada y se envia la factura. En los pasajes terrestres se entregan como gastos
y/o reembolsos a comprobar.

Pasaje terrestre: solicitar cheque, transferencia electronica o reembolso con su hoja de comision
autorizada a nombre del comisionado.

No se reembolsaran boletos de pasaje y/o notas de combustible de vehiculos no oficiales a nivel central.
Pasaje aéreo y terrestre: el comisionado se obliga a realizar la comprobacion de los pasajes en un
periodo no mayor de 10 dias habiles contados a partir del término de la fecha de la comision, asi como
entregar el talén del boleto utilizado como comprobante de la aplicacion de los recursos.

Orden de pago de viaticos: El comisionado se obliga a entregar la documentacidon comprobatoria
del gasto realizado y su hoja de comisién, en un periodo no mayor de 10 dias habiles contados a partir
del término de la fecha de la comision por el total del monto y concepto autorizado, o en su defecto
reembolsar al CINVESTAV el saldo no comprobado.

En el caso de las Unidades Foraneas: la comprobacion de recursos por concepto de pasajes y
viaticos de las Unidades Foraneas, se realiza al término de la comision, para tales efectos, el comisionado
deberd anexar los comprobantes de los recursos proporcionados.

En cualquiera de los casos arriba mencionados, en caso de que la comprobacion no se
realice en los términos establecidos, el beneficiario quedara como deudor ante el
CINVESTAV y podra hacerse acreedor a que se inicie en su contra, un procedimiento
administrativo de responsabilidad ante el Organo de Control Interno, por incumplimiento
de las obligaciones que como servidor publico, le impone el articulo 8 fracciones III, IV,
XXII y XXIV de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

La revision de la base de datos de gastos a comprobar se realizara de forma mensual para que se
mantenga actualizada la conciliacién y la informacién sobre deudores.

Previo al inicio del presente procedimiento, el area solicitante deberad contar con la autorizacion por
escrito del Titular de la Unidad Administrativa y no debera rebasar las 300 UMA de acuerdo a las politicas
del tipo de cambio del afo vigente, conforme a las disposiciones y tiempos establecidos por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES
Elabora el trabajador comisionado una orden de
pago (OPR) por reembolsos o gastos por
comprobar, anexando relacion de facturas
generadas en el Sistema SGII y los siguientes
documentos.

Comprobacién y Reembolsos:

-OPR (reembolso).

-Oficio del Departamento.

-Oficio de Comprobacion.

-Copia de solicitud (OPR).

-Relacion de Facturas o Comprobantes.
-Factura(s).

-Acuse(s) de Buzon Narancia.

-Oficios, correos, estados de cuenta o anexos.
-Sello de la Unidad o Area correspondiente.

Trabajador
Comisionado

Gastos por Comprobar:

-OPR (gastos por comprobar).

-Carta Comision

-Oficios, correos, estados de cuenta o anexos.
-Sello de la Unidad o Area correspondiente.

Recibe documentos en original y copia, se
asigna folio interno, relaciona los documentos
ingresados y distribuye a los analistas la
informacion de acuerdo al area que manejan al
interior del Area de Ejercicio y Control
Presupuestal.

Ventanilla
Unica del AECP

Verifica que vengan completos los documentos
correspondientes y que se incluya la Carta de
Comision Autorizada:

Comprobacion de Gastos por Comprobar y Reembolsos:
-Oficio del Departamento.

-Oficio de Comprobacion.

-Carta Comision.

-Copia de solicitud (OPR).

-Relacion de Facturas o Comprobantes.

-Factura(s).

-Acuse(s) de Buzon Narancia.

-Oficios, correos, estados de cuenta o anexos.

-Sello de la Unidad o Area correspondiente.

Analista

Gastos por Comprobar:
-OPR (gastos por comprobar).
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RESPONSABLE

DOCUMENTOS

-OPR.

-Carta de Comision

Autorizada.
-Factura.

-Relacion de
documentos de

comprobacién  de
comision y/o
apoyos econdmicos
(Nacionales e
Internacionales).

-Sello de
instrucciones.

-OPR.

-Carta de Comision

Autorizada.
-Factura.

-Relacion de
documentos de

comprobacién  de
comision y/o
apoyos econdmicos
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE

DOCUMENTOS

-Carta Comision
-Oficios, correos, estados de cuenta o anexos.
-Sello de la Unidad o Area correspondiente.

Nota:
Para las facturas internacionales no se requiere el comprobante de
verificacion del Buzén Narancia.

Verifica y registra en el Sistema SGII si hay
suficiencia presupuestal por Departamento,
programa y partida, para cubrir los reembolsos
y gastos por comprobar.

4 o o Analista
¢Existe Suficiencia Presupuestal?

NO: Continua en la Actividad 5.

SI: Continua en la Actividad 6.

Detiene el tramite hasta que se realice una
adecuacién presupuestal con el area de
Planeacion. Archiva copia de solicitud vy
devuelve el resto de la documentacion.

NOTA:

Las adecuaciones con el area de Planeacion pueden durar de 2 a 5
5 dias habiles para su autorizacion, en el caso de ser internas

compensada entre Partidas o Departamentos o 20 dias habiles en

su autorizacion, toda vez que esta actividad se tiene que llevar a

cabo con instancias externas al CINVESTAV como la Secretaria de

Educacion Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Analista

El procedimiento se reinicia hasta que la SP notifique al AECP la
adecuacion presupuestal, en caso de no ser autorizada se rechaza
la solicitud definitiva.

Captura en el Sistema SGII, imprime pdliza y
coloca sello de comprobado a los documentos
6 originales y copias. Analista

NOTA:
Esta actividad aplica Unicamente para los gastos por comprobar.
Turna al Jefe de Proyecto de Ejercicio y Control _
Presupuestal para su revisidn, quien a su vez Analista
devuelve a cada analista por area responsable IPECP
para su tramite correspondiente.

Recibe la documentacion y la distribuye en cada

. Analista
una de las gavetas respectivas.
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(Nacionales e
Internacionales).

-Sistema SGII.

-Sello de
comprobado.

-Documentacion de
OPR “s y facturas.

-Sistema SGII.
-Pdliza.

-Sello de
comprobado.

-OPR y facturas.

-OPR vy Facturas.
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10

11

12

ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Relaciona documentos por factura y realiza una -Factura.
segunda revision de facturas, poliza y N
suficiencia presupuestal. Analista de -Poliza.
¢Existen errores? Sistema -Sello de
(SICOP)
NO: Continua en la Actividad 11. comprobado.
Si: Continua en la Actividad 10. -SICOP
-Factura.
. o Analista de .
Devuelve al analista para que modifique los S?s:cem: -Pdliza.
documentos o se complemente la informacion. (SICOP)
-Sello de
comprobado.
-OPR.
Verifica y registra en SICOP si hay suficiencia -Carta de Comisidn
presupuestal por programa y partida Autorizada.
presupuestal y programa para cubrir los
reembolsos y gastos por comprobar. —Factura
¢Existe Suficiencia Presupuestal? Analista de
. o Sistema -Documentos de
NO: Continua en la Actividad 12. (SICOP) comprobacién  de
SI: Continua en la Actividad 13. comision y/o
apoyos econdmicos
Nota: La Secretaria de Educacion Publica asigna fondo rotatorio para (Nacionales e
gastos a comprobar para pagar a los comisionados en tanto se hace .
la comprobacién. Internacionales).
-SICOP.
Detiene las facturas hasta que se realice una
adecuaciéon presupuestal con el area de
Planeacion. Archiva copia de solicitud y
devuelve el resto de la documentacién. )
Analista de
NOTA: Sistema
Las adecuaciones con el drea de Planeacion pueden durar de 2 a 5 (SICOP)

dias habiles para su autorizacion, en el caso de ser internas
compensada entre Partidas o Departamentos o 20 dias habiles en
su autorizacion, toda vez que esta actividad se tiene que llevar a
cabo con instancias externas al CINVESTAV como la Secretaria de
Educacion Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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NUm. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
El procedimiento se reinicia hasta que la SP notifique al AECP la
adecuacion presupuestal, en caso de no ser autorizada se rechaza
la solicitud definitiva.

-OPR.
-Factura.
Codifica y captura la afectacion presupuestal a . -Documentos de
. ) ) Analista de -y
13 nivel comprometido en el sistema SICOP y se Sistema comprobacion  de
elabora la solicitud para cubrir los reembolsos y (SICOP) comision y/o
gastos por comprobar. apoyos econdmicos
(Nacionales e
Internacionales).
-SICOP.
Autoriza y registra la solicitud de pago en Analista de
14 SICOP, turna documentos con relacién interna Sistema -SICOP.
al Area de Tesoreria y Caja. (SICOP)
-OPR.
-Factura.
Archiva copia de la comprobacién generada. Analista de
. -Documentos de
15 Sistema comprobacién  de
(SICOP) Pro
comision y/o
apoyos econdmicos
(Nacionales e

FIN DEL PROCEDIMIENTO .
Internacionales).
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5) Diagrama de Flujo

Comprobacion del Gasto de Pasajes, Viaticos e Inscripciones

Trabajador Comisionado Ventanilla Unica del AECP Analista JPECP

1

3
Recibe  documentos en 'deriﬁa que vengan completos los
original y copia, aggna folio documentos  (Comprobacion  de
intema, relacion p|Qastos  por comprobar ¥
documentos v distibuye a reembolsos) v que se induya la
los andistas parasu tréamite Carta de Comision. -

4
Elabora OPR por (reembolsos o
gastos por comprobar), anexa
reacion de facluras generadas
en 5GII.

Verifica y regista en o SGII
sufidencia presupuestal.

Sella
Do tos,

fExiste Suficenda
Presupuestd ?

Detiene d frémite hasta que se redice
una adecuacidn presupusstal ante la
Segetaria de planeaddn. Archiva copia
de solicitud y dewelve documentaadn
al solidtante.

Ejercide y Control Presupuestal
g

¥ @

Captura en el SGII, imprime péliz, LTurna d PEQ pera su

revision y dewelve a los
coloca sello a los documentos, andlistss para sU framite,

Foliza QPR

u
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Comprobacion del Gasto de Pasajes, Viaticos e Inscripciones

Analista

Analista de Sistema SICOP

?

a3

distribuye en las gavetss.

Recibe la documentacidn v la

E]
g&daciona documentos por factura, realiza

IOPR

Ejercido y Control Presupuestal

»luna segunda revisidn de facduras, polizm v
sufidendia presupuestal.
i s o

{Existen Errores?

5l

D +

NO
Dewvuelve a areliste paa que
modifiqgue o compemente___la
infomacicn. Eocrurs
L-IR:'nliza

Verifica v registra en SICOP sufidenca
presupuestd  para cubrir reembolsos v
gastos por comprobar.

h 4

Existen Sufidend 3

MO

) }

12
etiene el tramite hasta que se realice una
adecuaddn presupuestsl ante la Secretaria
de planeacion. Archiva copia de solicitud v
devudve documentacién d sdidtante.

1= ¥

Codifica v captura |la afectadién presupuestal a
nivel comprometido en SICOP vy dabora

solicitud de  reembolsos vy gastos  por
comparbar.
OPR
‘EIC{)P!} L_Facu.a
Relacion
Doctos
- ‘Comprob.

>/
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Comprobacion del Gasto de Pasajes,
Viaticos e Inscripciones

Analista de Sistema SICOP

Autoriza vy registra la solictud de pago en
SIQOP, turna documentos con reladdn interna
al Area de Tesoreria v Caja.

w

15

Archiva copia dela comprobacidn generada.

v

FIN PROCEDIMIENTO

Ejercido y Control Presupuestal
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6) Documentos

NOMBRE

OPR (reembolso).

OPR (gastos por comprobar).

Carta Comision Autorizada.

Oficio del Departamento.

Oficio de Comprobacion.

Copia de Solicitud (OPR).

Relacion de Facturas o Comprobantes.
Facturas.

Acuse Buzdn Narancia.

Oficios, correos, estado de cuenta o anexos.
Sello del Area.

Sello de Instrucciones.

Sello de Comprobado.

Poliza.

7) Version

NUMERO
DE A:TES:G?:C;%N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

Actualizacion del Procedimiento
02 Noviembre 2020 “Comprobacién del Gasto de Pasajes,
Viaticos e Inscripciones”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
= LIC. SERGIO PANIAGUA SUBDIRECCION DE
Reviso: VAZ QUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizo: EIOCI.Q(J)IIE\I?AULSJRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro Presupuestal de las Unidades Foraneas SA-SRF-ECP-PO-03

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..............c.ccccooiiiiiiicicce s 38
2)  AICANCE ...ttt ettt benene 38
3) Normas de OPEeracCiON...............ccocoooiiiieiiiiieiecce ettt 38
4)  DescripCion Narrativa.................cccoooiiiiceeee e 39
5) Diagrama de FIUJO ... 42
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt ne s sneas 44
7)) VEISION ...ttt bbbt b s 44

1) Objetivo del Procedimiento

Las Unidades Foraneas del CINVESTAV registren e integren sistematica, correcta y oportunamente las
operaciones presupuestales que realizan, garantizando que los controles y procedimientos utilizados
para dicho registro sean dptimos, eficaces y eficientes a fin de generar informacidn financiera,
presupuestal, programatica y econdmica que facilite la toma de decisiones.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Articulos 67, 81,92,95,97,99 y 100 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Las Unidades Foraneas tendran la responsabilidad que en los plazos establecidos y de manera correcta,
sean emitidos los reportes presupuestales por el ejercicio de los recursos asignados, los cuales se haran
llegar a la Subdireccion de Recursos Financieros, asi como controlar y resguardar el archivo
presupuestal por el periodo que marque la legislacion aplicable en sus areas.

Las Unidades Foraneas, deberan conciliar periédicamente las cifras contenidas en sus registros contra
las que obren en la Subdireccion de Recursos Financieros (Area de Ejercicio y Control Presupuestal y
Contabilidad) y en su caso, aclarar las posibles diferencias que surjan, resultado de dicha conciliacion.
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La Subdireccion de Recursos Financieros tendra la responsabilidad de registrar oportuna vy
permanentemente todos los reportes por el ejercicio de los recursos presupuestales asignados a las
Unidades Foraneas.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros y las Unidades Foraneas, el observar
para el registro y ejecucién de las operaciones presupuestales, lo dispuesto en el clasificador por objeto
del gasto, sujetandose a los capitulos, conceptos y partidas de dicho clasificador, asi como de cualquier
otra disposicion legal que sea aplicable a los aspectos relacionados con el sistema presupuestal.

Previo al inicio del presente procedimiento, el area solicitante debera contar con la autorizacion por
escrito del Titular de la Unidad Administrativa y no debera rebasar las 300 UMA de acuerdo a las politicas
del tipo de cambio del afio vigente, conforme a las disposiciones y tiempos establecidos por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES

Envia correo electronico a la Subdireccion de
Recursos Financieros con documentacién
(facturas, tickets o documentos comprobantes
del gasto) para tramite de pago.

Nota: La propia Unidad Foranea es la que identifica la
informacion de acuerdo al Clasificador por Objeto de Gasto
vigente publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

Recibe por correo electronico la documentacion
escaneada, verifica que la informacion sobre el
gasto se haya clasificado correctamente y que la
documentacion cumpla con los requisitos fiscales
de acuerdo con la normatividad vigente para
estar en posibilidad de tramitar el pago.

¢Es correcta la informacion?

NO: Continua en la Actividad 3.

SI: Continua en la Actividad 4.

Rechaza el tramite via correo electronico
indicando la razén por la que no cumple y se
reinicia el procedimiento.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

UF

Analista
Presupuestal

Analista
Presupuestal

-Correo electronico.

-Correo electrdnico.

-Correo electrénico.
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10

11

ACTIVIDADES

Asigna un folio de entrada una vez revisada la
documentaciéon, el cual servird para poder
registrar el tramite en el "Sistema SGII”.

De igual forma asigna nimero de solicitud de
pago, el cual es el nimero interno de referencia
administrativa.

Captura la informacion en el sistema "Sistema
SGII”y genera la pdliza presupuestal, anexa la
documentacion y lo turna para revision del Jefe
de Proyecto de Ejercicio y Control Presupuestal.

Revisa, valida y recaba firma de autorizaciéon de
la SRF, quien a su vez devuelve pdliza
presupuestal y documentos comprobatorios del
gasto para continuar con el tramite.

Recibe  documentacién firmada por la
Subdireccién de Recursos Financieros y sella los
documentos.

Nota: El sello cuenta con la leyenda “Original Unidades”, esto
a fin de evitar confusiones con acuses de documentos.

Registra la informacion en el sistema SICOP para
generar el proceso de pago dentro del Sistema
de Contabilidad y Presupuesto de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y emite copia a la
Unidad Foranea para su verificacion.

Relaciona documentos y realiza una segunda
revision el analista de sistemas de facturas, pdliza
y suficiencia presupuestal, contrato requisicion y
montos.

¢Existen Errores?
NO: Continua en la Actividad 12.
SI: Continua en la Actividad 11.

En caso de que esté mal la informacion se
devuelve al analista anterior, para que se corrija
la factura o se complemente la informacién.
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RESPONSABLE  DOCUMENTOS
Anali
nalista -Sistema SGII.
Presupuestal
Analista
Presupuestal
Analista -Poliza.
Presupuestal Presupuestal.
-Poliza.
JPECP Presupuestal.
SRF
-Correo electrdnico.
_ -Podliza
Analista de Presupuestal.
Sistema
(SICOP) -Correo electrénico.
Analista de
Sistema -SICOP.
(SICOP)
-Documentos
Analista de Soporte: Oficio,
Sistema factura, pedido y
(SICOP) copia de
requisicion.
Analista de
Sistema
(SICOP)

40/310




&)

Cinvestav

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

12

13

14

15

16

ACTIVIDADES
Verifica y registra en el sistema SICOP si hay
dinero suficiente por partida presupuestal para
cubrir los gastos, pagos, reembolsos y procede a
compromiso de pago.

¢Existe dinero suficiente?
NO: Continua en la Actividad 14.
SI: Continua en la Actividad 15.

Se detiene las facturas hasta que se realice una
adecuacién presupuestal con el area de
Planeacion. Archiva copia de solicitud y devuelve
el resto de la documentacion.

NOTA:

Las adecuaciones con el area de Planeacion pueden durar de 2 a 5
dias habiles para su autorizacidén, en el caso de ser internas
compensada en Partidas o Departamentos hasta 20 dias habiles en su
autorizacidn, toda vez que esta actividad se tiene que llevar a cabo

con instancias externas al CINVESTAV como la Secretaria de
Educacién Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El procedimiento se reiniciara hasta que se otorgue la adecuacion
presupuestal o en su caso, el rechazo sera definitivo.

Codifica y captura la afectacién presupuestal a
nivel comprometido en el Sistema SICOP y se
elabora la solicitud de pago y la comprobacion de
gasto.

Registra la solicitud en SICOP, envia documentos
con relacioén interna al Area de Tesoreria y Caja.

Archiva documentacién Oficio, OPR, factura,
pedido y copia de requisicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DOCUMENTOS
Analista de
Sistema
(SICOP)
-Documentos
Soporte; Oficio,
Analista de factura, pedido y
Sistema copia de
(SICOP) requisicion.
-Documentos
Soporte: Oficio,
Analista de factura, pedido y
Sistema copia de
(SICOP) requisicion.
-SICOP
Analista de
Sistema SICOP
(SICOP)
Documentos
Analista de Soporte: Oficio,
Sistema OPR, factura,
(SICOP) pedido y copia de

requisicion.
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5) Diagrama de Flujo

Registro Presupuestal de las Unidades

Foraneas

UFr

Analista Presupuestal

@
Recbe documentacidn, verifica
que el gasto se haya clasificado

trdmite de pago,

Ejerddo y Control Presupuestal

correctaments y que se aimpla
con los requisitos fiscales,

LB corretak\\

informacidn?

)
s Qechan o trdmite  via correo
electrénico indcando la razén por la
que no wmple y se renicda o
procedimiento,

(@)
Asigna folio de entrada una vez revisada la
documentacidn, el cuad servrd para poder
registrar o trémite en o SGII,

O,

De igual forma asigna nimero de solicitud de
pago, e cud e el nimeo intemo de
referencia administrativa,

6

Captura la informaddn en el SGII, genera la
poliza presupuestal, anexs |a documentacidn
v lo turna para revisicn del PECP,

NO

Poliza
Presupuestal

-/
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Registro Presupuestal de las Unidades Foraneas

IPECP - 5RF Anazlista Sistema SICOP

()
ﬁecibe dowmentacién firmada
|por la SRF y sdla los
"|documentos @n la leyenda

"Original Unidades".

Revisa, wvalida y recaba firma de
autorizadon de la SRF, quien a su vez
devudve pdliza presupuestd v
documentos comprobatorios del gasto
para continuar con el ramite.

Registra la informacddn en el
sistemna SICOP y emite copia a
la UF para su verificacién.

10
Relaciona documenios v realiza
una segunda revision

documentd.

11

En caso de que esté mal
informacién s dewelve
andista anterior, para que
corija  la  facura o
complemente la infarmacidn,

LN

12

Verifica v registra en el sistema SICOP|
si hay dinero suficiente por partids
presupuestal parz cubeic dos  gastos,
pagos, resmbolos  y  procede &
compromiso de pago.

[y

Ejercicio y Control Presupuestal

13

e detiene las facturas hasta que se NO

realice una adecuacidn presupuestal
con & area de Planeaddn. Archiva
copia de sdidtud y devuelve el resto
de la documentacién.

Documentos
Soporte

+

Codifica y captura la afectacién presupuestal
a nivel comprometido en el Sistema SICOP v
se elabora la solidtud de pago y laf”

comprobaddn de gasto,
pro g Cocumentos
Soporte

15 r

egistra la sdicdtud en SICOP, enva
documentes con reladidn interna d Area de
Tesoreria y Caja.

16 r

Archiva documentacién Ofico, OPR,
factura, pedido v copia de requisicidn.

FIN
PROCEDIMIENTO
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6) Documentos

NOMBRE

Correo electronico.
Sistema SGII.

Poliza. Presupuestal.
SICOP.

Documentos Soporte: Oficio, factura, pedido y copia de requisicion.

7) Version

NUMERO
DE A:f&:,ﬁf:clig,‘ DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

Actualizacion del Procedimiento
02 Noviembre 2020 “Registro Presupuestal de las
_Unidades Foraneas del CINVESTAV”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO PANIAGUA  SUBDIRECCION DE
Revisé: VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: IC_IIOCF.{(J)IIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Elaboracion y Emision de Reportes y Estados

Presupuestales SA-SRF-ECP-P0O-04

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..............ccccoooeiriiiicieceee s 46
2)  AICANCE ...ttt ettt et 46
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 46
4)  DescripCion Narrativa..................coooooiiiiiccee e 47
5) DIagrama de FIUJO ..ot 50
6) DOCUMENTEOS ...ttt st sttt ene s 51
7)  VEISION ...ttt bbbttt b s 51

1) Objetivo del Procedimiento

Emitir y enviar oportunamente los estados presupuestales y reportes que genera mensual o
peridédicamente la Subdireccion de Recursos Financieros (Area de Ejercicio y Control Presupuestal). las
Areas Directivas, Unidades Administrativas y Areas Cientificas que conforman al CINVESTAV, Organo
Interno de Control y Auditoria Externa, asi como para cualquier otro Organo Fiscalizador que los requiera,
esto con la finalidad de comunicar, mostrar y ampliar claramente la situacién programatica presupuestal
del CINVESTAV y dichas Areas cuenten con elementos suficientes para la toma de decisiones.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en los Arts. 1, 2, 3,4, 6, 7,9, 16, 17,
18, 19, 20, 21, 22, 23, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42 y 43 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; asi como en las Normas Generales y Especificas de Informacion Financiera
Gubernamental, Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental,
Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, Acuerdo por el
que se emiten las Normas y metodologia para la determinacion de los momentos contables de los
Egresos y el Manual de Contabilidad Gubernamental.
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La Subdireccién de Recursos Financieros (Area de Ejercicio y Control Presupuestal), tendra la
responsabilidad que en los plazos establecidos y de manera correcta, sean emitidos los estados
presupuestales y los reportes que son generados por las operaciones de la Entidad, los cuales se haran
llegar a las Areas Administrativas y Cientificas correspondientes a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros y previa aprobacién de la Secretaria Administrativa.

Sera obligacion del Area de Ejercicio y Control Presupuestal el respaldar toda la informacién que genere
y conserve copia de los estados presupuestales y reportes que emita.

La Subdireccién de Recursos Financieros a través del Area de Ejercicio y Control Presupuestal, previo a
la emision de estados presupuestales y reportes, debera verificar, comprobar y validar la correcta captura
de la informacion contenida en los documentos fuente, asi como de que los registros individuales hayan
sido afectados adecuadamente.

La Subdireccién de Recursos Financieros a través del Area de Ejercicio y Control Presupuestal, debera
conciliar mensualmente las cifras contenidas en sus registros contra las que obren en el Area de
Contabilidad y en su caso, aclarar las posibles diferencias que surjan como resultado de dicha
conciliacion.

El presente procedimiento es aplicable para recursos propios v fiscales, por lo que su ejecucion debera
apegarse de la misma forma, agregando el o los proyectos del Departamento.

4) Descripcion Narrativa

Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Reportes de
Genera reportes mensualmente de moYlmlentos por
e . ., capitulo.
analitico de movimientos por capitulo,
1 concepto y partida, estructurales por Analista _Concepto y Partida por

partida y estructurales por capitulo de las
diferentes areas y emite reportes
preliminares.

Area Responsable.

-Emision de listados
preliminares.
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ACTIVIDADES

Verifica, comprueba y valida la correcta
captura de la informacion contenida en
los reportes preliminares de acuerdo con
los cruces de informacion revisando el
Sistema SGII.

Concilia con el Area de Contabilidad las
cifras contenidas en los estados vy
reportes presupuestales contra las cifras
en los registros contables a nivel cuentas
de orden.

¢Existen diferencias en la informacion?

NO: Continua con la Actividad 5.

SI: Continua con la Actividad 4.

Revisa informacion y aclara diferencias,
determinando su origen de fuente de
financiamiento fiscales y propios,
capitulo y partida, en su caso se generan
los movimientos que correspondan para
su correccion y  continda el
procedimiento.

Emite estados presupuestales
estructurales y reportes definitivos, turna
a la Subdireccion de Recursos
Financieros para su revision.

Recibe oficio de las diferentes Areas,
Departamentos y Unidades del Cinvestav
con el cual solicitan su estado
presupuestal, elabora oficio de respuesta
y turna a la Subdireccion de Recursos
Financieros para recabar firma.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

Analista

Analista

Area de
Contabilidad

Analista

AECP

AECP-SRF

-Sistema SGII.

-Reportes de
movimientos por
capitulo.

-Concepto y Partida por
Area Responsable.

-Emisién de listados
preliminares.

-Reportes de
movimientos por
capitulo.

-Concepto y Partida por
Area Responsable.

-Emision de listados

preliminares.

-Emision de Estados
Presupuestales.

-Reportes definitivos.

-Oficios.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Recibe oficios, estados presupuestales y
reportes la Subdireccion de Recursos
Financieros, revisa la informacion y
determina si es correcta o existen

7 EITOres. SRF -Estados

Presupuestales.

-Oficios.

¢Existen diferencias en la informacion?
NO: Continua con la Actividad 9. -Reportes.

SI: Continua con la Actividad 8.

-Oficios.

Devuelve al Area de Ejercicio y Control

8 Presupuestal para su correccion. SRF -Estados
Presupuestales.

-Reportes.
-Oficios.
Revisa y firma oficio para las Areas
informando su estado presupuestal por -Estados
9 - . SRF
estructura organica y devuelve al Area de Presupuestales.
Ejercicio y Control Presupuestal para su
tramite. -Reportes.
Recibe  oficios, acuses, estados -Oficios.
presupuestales, reportes y procede a su
10 entrega a las diferentes areas internas y Analista -Estados
externas que lo solicitaron, recabando Presupuestales.
firma y sello de recibido en los acuses.
-Reportes.
Archiva en expediente los acuses junto
con copia de los estados presupuestales -Estados
11 y reportes emitidos. Analista Presupuestales.
-Reportes.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracion y Emision de Reportes y Estados Presupuestales
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6) Documentos

NOMBRE

Reportes de movimientos por capitulo.
Concepto y Partida por Area Responsable.
Emision de listados preliminares.

Sistema SGII.

Reportes de movimientos por capitulo.
Emision de Estados Presupuestales.
Reportes definitivos.

Oficios.

Reportes.

7) Version

NUMERO
DE
REVISION

FECHA DE LA

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Actualizacién del Procedimiento
02 Noviembre 2019 “Elaboracion y Emision de Reportes

y Estados Presupuestales”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Revisé: PANIAGUA VAZQUEZ  RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: tIgI.Q(J)IIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo
Requisiciones y Solicitudes de Pago de las Requisiciones SA-SRF-ECP-PO-05

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..................ccooiiiiiciceee e 53
2)  AICANCE ...ttt b e bttt e et et be s etenebennas 53
3) Normas de OPEeracCiON..............ccocooiiiiiiiiiiiiccte et 53
4) DescripCion NArratiVa..................ccooooviiiiceeeeeeeceee e 55
5) DIagrama de FIUJO ..ot 62
6) DOCUMENTEOS ...t b et e et eba e 65
7)  VEISION ..ottt sttt ettt 66

1) Objetivo del Procedimiento

Verificar la disponibilidad de recursos presupuestales para dar suficiencia al precompromiso de las
requisiciones y cubrir las solicitudes de pago de las mismas antes de contraer compromisos que los
afecten, asi como registrar sistematica, correcta y oportunamente las operaciones presupuestales
relacionadas con las Requisiciones que realizan las distintas Unidades Administrativas del CINVESTAV a
fin de generar informacion presupuestal y programatica que facilite la toma de decisiones.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion
Este procedimiento se debe realizar de acuerdo a lo establecido en los articulos 64, 65, 66, 67, 68 y 69
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Area de Ejercicio y Control Presupuestal, debera cumplir y hacer cumplir las disposiciones aplicables
en materia presupuestaria.
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Ser4 obligacién del Area de Ejercicio y Control Presupuestal, el verificar que las Unidades Administrativas
del CINVESTAV se apeguen al presupuesto original y/o modificado que les sea asignado, llevando un
estricto control del mismo.

Previo a que las Unidades Administrativas contraigan compromisos, el Area de Ejercicio y Control
Presupuestal, debera verificar, revisar y autorizar el ejercicio de los programas presupuestales asignados,
comprobando su capacidad de ejecucion y compatibilidad con la programacion mensual y anual del
gasto, asi como de la disponibilidad de recursos.

El Area de Ejercicio y Control Presupuestal, respaldado con la documentacion soporte, llevaré a cabo los
registros para el seguimiento del ejercicio de los programas presupuestales, verificando el cumplimiento
de la normatividad establecida para el efecto.

Las Unidades Administrativas no podran celebrar contratos, otorgar concesiones, permisos, licencias y
autorizaciones o realizar cualquier otro acto de caracteristicas similares que implique algin gasto
contingente y Unicamente podran contraer compromisos cuando:
v' éstos no impliquen obligaciones retroactivas a la fecha en que se suscriben,
v" cuenten con disponibilidad suficiente en la partida especifica de acuerdo con su calendario de
recursos,
v" no rebasen el limite maximo del techo financiero del presupuesto asignado,
no se comprometan los recursos del siguiente ejercicio presupuestal y
v que las erogaciones se efectlien conforme a las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria establecidas en el presupuesto de egresos y las demas disposiciones
aplicables que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién
Publica en el ambito de sus respectivas competencias.

<\

Previo al inicio del presente procedimiento, el area solicitante debera contar con la autorizacion por
escrito del Titular de la Unidad Administrativa y no debera rebasar las 300 UMA de acuerdo a las politicas
del tipo de cambio del afno vigente, conforme a las disposiciones y tiempos establecidos por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

El presente procedimiento es aplicable para recursos fiscales y recursos propios.
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4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Requisiciones
Recibe de la Subdireccion de Planeacion
correo electronico con el cual les dan a UA o
1 conocer el presupuesto autorizado para PECP -Correo electronico.

ejercer y lo analizan.

Recursos Fiscales

Solicita el ejercicio del gasto a través del

Sistema SGII, elabora la requisicion y

solicitudes de pago de requisiciones y

entrega por ventanilla la forma

documental correspondiente, la cual

consiste en original y copia de requisicion -Sistema SGII.
y cotizacién del proveedor sugerido. UA

-Requisiciones y

Recursos Propios SRF-AECP solicitudes de pago de
Solicita el ejercicio del gasto a través del SRM la requisicion.

Sistema SGII elaborando Requisiciones,

verificando los saldos del proyecto

solicitado.

Nota: i

En las solitudes de pago de requisiciones del Area de
Adquisiciones entregara oficio de solicitud con una copia,
acompaiado de factura original con 2 copias, 2 copias de

la requisicién y pedido original con copia en pago total y 2
copias cuando sea pago parcial.

Entrega en ventanilla del Area de
Ejercicio y Control Presupuestal, sus UA

3 requisiciones y cotizaciones en original y SRF-AECP
copia, previa revision del area de SRM
adquisiciones.

-Requisiciones,
Cotizacion y anexos.

Revisa que la requisicion esté completa,
correcta en los montos y Departamentos,
que venga acompanada de la cotizacién

gyproveedor propuesto. Ventanilla Unica -Requisiciones %

Requisiciones: del AECP Cotizacion y anexos.
-Requisicion Original con Sello Presupuestal.

-Cotizacion(s).

-Oficios o Anexos.

-Factura(s).
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
éSon correctos los datos?

NO: Continua con la Actividad 5.
SI: Continua con la Actividad 6.

> cancelacion del tramite. del AECP Cotizacion y anexos.

Relaciona los documentos ingresados,
asigna folio y distribuye a los analistas la L B
6 informacion de acuerdo al drea que  VentanillaUnica  -Relacion ) de
manejan al interior del Area de Ejercicio del AECP documentacion.
y Control Presupuestal.

Verifica y registra en el Sistema SGII si
hay suficiencia  presupuestal por
Departamento, proyecto, programa y
partida, para cubrir los precompromisos
de las requisiciones.

¢Existe Suficiencia Presupuestal?

7 Analista -Sistema SGII.
NO: Continua en la Actividad 8.
SI: Continua en la Actividad 9.
Nota:
Para el caso de Recursos Propios aplica el concepto de
proyecto.
Se notifica al area solicitante para que _ -Oficioc o  correo
8 haga los cambios correspondientes. Analista electrénico.
-Sello.
Se sella y procede a registrar el -Sistema SGIL.
precompromiso en el Sistema SGII e _ .
9 imprime pdliza y se anexa a la Analista -Poliza.
requisicion.
-Requisiciones y
Solicitudes de Pago de
la Requisicion.
Turna al Jefe de Proyecto de Ejercicio y Analista I'EDOCU”_"?nt;‘Cig” de
10  Control Presupuestal para su revision y rogacion de Gasto.
firma, quien a su vez devuelve a cada JPECP -Requisiciones.
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NUm. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
analista por area responsable para su
tramite correspondiente.

-Documentacion de

El analista devuelve la requisicion vy Erogacion de Gasto

documentos anexos (suficiencia Analista

11 presupuestal) a la ventanilla Unica del Ventanilla Unica -Requisiciones y
AECP para relacionar y enviar al area de del AECP Solicitudes de Pago de
adquisiciones. la Requisicion.

Solicitud de Compromiso

Envia oficio de solicitud de compromiso, -Reserva presupuestal.
acompafiado del contrato o pedido -Contrato o Pedido.

12 firmado y sellado, fecha de pago, datos SRM _
del registro en CompraNet fisicos y en -Registro de

medio electrénico (PDF). CompraNet.

-Reserva presupuestal.

Revisa que la solicitud de compromiso i
{3  este completa y acompafiada de los  Ventanilla Unica
anexos correspondientes. del AECP -Registro de
CompraNet.

-Contrato o Pedido.

Relaciona los documentos ingresados,
asigna folio y distribuye a los analistas la L _Relacion de

14 informacién de acuerdo al area que  Ventanilla Unica q ey
manejan al interior del Area de Ejercicio del AECP ocumentacion.
y Control Presupuestal.

Verifica y cancela en el Sistema SGII la
15 reserva  presupuestal y crea el Analista -Sistema SGII.
compromiso en el mismo sistema.

Turna al Jefe de Proyecto de Ejercicio y

Control Presupuestal para su revisién y Analista _Relacion de

16 firma, quien a su vez devuelve a cada documentacion
analista por area responsable para su JPECP '
tramite correspondiente.

} -Solicitudes de
Recursos Fiscales transferencia a
17 Recibe la documentacion y distribuye en Analista Proveedores

cada una de las gavetas respectivas la
informacion  autorizada para su
Compromiso.

(Adquisiciones)
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Informacion del Sello.

Recursos Propios

Recibe la documentacion para generar la
relacién de pagos que se entregara en
original al Area de Adquisiciones.

Fin del Proceso de Recursos Propios
(Solicitud de Compromiso).

Verifica y registra en SICOP si hay dinero
suficiente por proyecto, programa y
partida presupuestal para cubrir los

-Solicitud de Pago.

COMPromisos. Analista de -Factura.
18 , Sistema -Pedido.
¢Existen errores en la informacion? (SICOP) -Copia de Requisicion.

NO: Continua en la Actividad 20.
SI: Continua en la Actividad 19.

Detiene los pagos de requisicion hasta
que se realice una adecuacion
presupuestal con el area de Planeacion y
queda en espera de notificacién por

parte de Planeacion. -Solicitud de Pago.

NOTA: Analista de -Factura.
Las adecuaciones con el area de Planeacion pueden durar . .
19 de 2 a 5 dias habiles para su autorizacién, en el caso de Sistema -Pedido.
ser internas compensada entre Partidas o Departamentos, (SICOP) -Copia de Requisicién_

0 20 dias habiles en su autorizacion, toda vez que esta
actividad se tiene que llevar a cabo con instancias externas
al CINVESTAV como la Secretaria de Educacién Publica y
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El procedimiento se reiniciara hasta que se otorgue la
adecuacion presupuestal o en su caso, el rechazo serd

definitivo.
-Solicitud de Pago.
Codifica y captura la afectacion Analista de -Factura.
20 presupuestal a nivel compromiso en el Sistema -Pedido.
SICOP. (SICOP) -Copia de Requisicion.

-SICOP.

Solicitud de Pago del Compromiso de la Requisicion
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Nam ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Envia oficio solicitando el pago y lo -Solicitudes de
21  acompafia de la factura, pedido y copia SRM Transferencia a
de requisicién autorizada. Proveedores
(Adquisiciones).
Recibe oficio de la Subdireccién de
Recursos Materiales (Area de
Adquisiciones) de la solicitud de pago y
anexos correspondientes y verifica que
se encuentren completos. L -Solicitudes de
22 Solicitudes de transferencia a Proveedores Ventanilla Unica Transferencia a
(Adquisiciones): del AECP Proveedores
(Adquisiciones).
-Solicitud de Transferencia.
-Factura(s).
-Acuse de Buzon Narancia.
-Original o Copia de Contrato o Pedido.
-Copia de Requisicion.
-Oficios y Anexos.
Relaciona los documentos ingresados, o
asigna folio y distribuye a los analistas la Ventanilla Unica -Solicitudes de
23 informacién de acuerdo al area que Transferencia a
) | interior del Area de Eiercici del AECP Proveedores
manejan al interior del Area de Ejercicio (Adquisiciones).
y Control Presupuestal.
Verifica y registra en el Sistema SGII si
hay suficiencia  presupuestal por Solicitud d
Departamento, programa y partida, para -Solicitu es. €
cubrir los pagos de requisiciones. 'Fl"ransfilrenqa a
. roveedores
24 ¢Existe Suficiencia Presupuestal? Analista (Adquisiciones).
NO: Continua en la Actividad 25.
-Sistema SGII.
SI: Continua en la Actividad 26.
Se notifica al area solicitante para que . -Oficio o] correo
25 . . Analista -
haga los cambios correspondientes. electrdnico.
-Solicitudes de
Requisita la informacion del sello (en el Transferencia a
cual se indica folio, partida presupuestal, . Proveedores
26 . , Analista .
importe y al Area al que se va a cargar el (Adquisiciones).
gasto) en el SGII.
-Sistema SGII.
Turna al Jefe de Proyecto de E_]eI’CI.C!OI y Analista -Solicitudes de
27 Control Presupuestal para su revision, Transferencia 3
quien a su vez devuelve a cada analista JPECP
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Nam ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
por area responsable para su tramite Proveedores
correspondiente. (Adquisiciones).
-Sistema SGII.
Recursos Fiscales
Recibe la documentacion y distribuye en
cada una de las gavetas respectivas la
informacién autorizada para pago.
-Solicitudes de
Recursos Propios Transferencia a
Recibe la documentacion para generar la ) Proveedores

28 L, . Analista L
relacion de pagos que se entregara en (Adquisiciones)
original al Area de Tesoreria y Caja.

-Informacion del Sello.
Fin del Procedimiento de Recursos
Propios.
(Solicitud de Pago del Compromiso
de la Requisicion).
Relaciona documentos por factura y
re’aliza una segunda revisién de facturas, -Solicitud de Pago.
poliza vy s.ulﬁgi,encia presupuestal, Analicta de -Copia de requisicion.

2 contrato, requisicion y montos. s?slte; : -Solicitud de Pago de

¢Existen errores en la informacion? requisicion.
(SICOP) y
-Acuse de relacion de
NO: Continua en la Actividad 31. documentos.
SI: Continua en la Actividad 30.
-Solicitud de Pago.
Devuelve al analista para que modifique Analista de -Factura.

30 la requisicion o se complemente Ila Sistema -Pedido.
informacion. (SICOP) -Copia de Requisicion.
Verifica y registra en SICOP si hay dinero
suficiente por proyecto, programa y -Solicitud de Pago.
partida presupuestal para cubrir los . -Factura.

N Analista de .
pagos de requisicion. ) -Pedido.

31 Sistema . sy
™ _ 3 (SICOP) -Copia de Requisicion.
¢Existen errores en la informacion? -SICOP.

NO: Continua en la Actividad 33.
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
SI: Continua en la Actividad 32.

Detiene los pagos de requisicion hasta
que se realice una adecuacion
presupuestal con el area de Planeacion y
queda en espera de notificacion por

parte de Planeacion. o
-Solicitud de Pago.

NOTA: ~ , y Analista de -Factura.
Las adecuaciones con el area de Planeacion pueden durar . ]
32 de 2 a 5 dias habiles para su autorizacién, en el caso de Sistema -Pedido.
ser internas compensada entre Partidas o Departamentos, (SICOP) -Copia de Requisicién

0 20 dias habiles en su autorizacion, toda vez que esta
actividad se tiene que llevar a cabo con instancias externas
al CINVESTAV como la Secretaria de Educacién Publica y
la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

El procedimiento se reiniciara hasta que se otorgue la

adecuacion presupuestal o en su caso, el rechazo sera
definitivo.

-Solicitud de Pago.

Codifica y captura la afectacion Analista de -Factura.
33 presupuestal a nivel comprometido y Sistema -Pedido.
solicitud de pago en el SICOP. (SICOP) -Copia de Requisicién.
-SICOP.
-Relacion de
Autoriza y registra la solicitud en el Analista de documentos.
34 SICOP, turna documentos con relacién Sistema -Fact_ura.
interna al Area de Tesoreria y Caja. (SICOP) -Ped|.do. o
-Copia de requisicion.
-SICOP
Envia al Area de Tesoreria y Caja para
tramite de pago y archiva una copia del L,
expediente.p goy P -Relacion de
Analista de documentos.
35 Sistema -Factura.
(SICOP) -Pedido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ) L
-Copia de requisicion.
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Requisiciones y Solicitudes de Pago de las Requisiciones
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Requisiciones y Solicitudes de Pago de las Requisiciones
Solicitud de Pago del Compromiso de la Requisicion
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6) Documentos

NOMBRE
Oficio.
Correo electrdnico.
Sistema SGII.
Requisiciones.
Solicitudes de pago de la requisicion.
Cotizacion y anexos.
Relacion de documentacion.
Sistema SGII.
Sello.
Factura.
Poliza.
Documentacion de Erogacion de Gasto.
Solicitud de Compromiso.
Contrato o Pedido.
Registro de CompraNet.
Reserva presupuestal.
Solicitudes de Transferencia a Proveedores (Adquisiciones).
SICOP.
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7) Version
NUMERO
DE A:TES;'G;’:&?)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

Actualizacion del Procedimiento
01 Noviembre 2020 “Requisicion y Solicitudes de
Pago de las Requisiciones”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Revisd: PANIAGUA VAZQUEZ = RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: I(_:IOCI.R(J)IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo
Asignacion y Reembolso de Fondo Rotatorio SA-SRF-ECP-PO-06

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 68
2)  AICANCE ...ttt ettt aenene 68
3) Normas de OPEeracCiON..............ccocooiiiiiiiiiiiiccte et 68
4)  DescripCion Narrativa..................cooooooieiiiiceee e 70
5) DIagrama de FIUJO ..ot 76
6) DOCUMENTEOS ...ttt ettt ebe e 79
7)  VEISION ..ottt sttt ettt 79

1) Objetivo del Procedimiento

Verificar la disponibilidad suficiente de recursos presupuestales para la asignacion y reembolso de Fondo
Rotatorio antes de contraer compromisos que los afecten, asi como registrar sistematica, correcta y
oportunamente las operaciones presupuestales que realizan las distintas Unidades Administrativas del
CINVESTAV, a fin de generar informacion de los programas presupuestales que facilite la toma de
decisiones.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo que establecen los Arts. 5, 81, 86 y 86-A del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Arts. 96 y 106 del
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; Lineamientos quinto, décimo cuarto y
décimo octavo de los Lineamientos CUT y Lineamientos para la apertura, operacion y reintegro del Fondo
Rotatorio de las dependencias y entidades apoyadas.

La Subdireccion de Recursos Financieros debera cumplir y hacer cumplir las disposiciones aplicables en
materia presupuestaria.
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Ser4 obligacion de la Subdireccidn de Recursos Financieros (Area de Ejercicio y Control Presupuestal),
el verificar que las Unidades Administrativas se apeguen al presupuesto original y/o modificado que les
sea asignado, llevando un estricto control del mismo.

Previo a que las Unidades Administrativas contraigan compromisos, la Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Ejercicio y Control Presupuestal), debera verificar, revisar y autorizar el ejercicio de
los programas presupuestales asignados, comprobando su capacidad de ejecucion y compatibilidad con
la programacién mensual y anual del gasto, asi como de la disponibilidad de recursos.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Area de Ejercicio y Control Presupuestal) respaldado con la
documentacion soporte, llevara a cabo los registros para el seguimiento del ejercicio de los programas
presupuestales, verificando el cumplimiento de la normatividad establecida para el efecto.

Las Unidades Administrativas no podran celebrar contratos, otorgar concesiones, permisos, licencias y
autorizaciones o realizar cualquier otro acto de caracteristicas similares que implique algin gasto
contingente y Unicamente podran contraer compromisos cuando:
v’ éstos no impliquen obligaciones retroactivas a la fecha en que se suscriben,
v cuenten con disponibilidad suficiente en la partida especifica de acuerdo con su
calendario de recursos,
v no rebasen el limite maximo del tope financiero del presupuesto asignado,
no se comprometan los recursos del siguiente ejercicio presupuestal y
v' que las erogaciones se efectlen conforme a las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria establecidas en el presupuesto de egresos y las
demas disposiciones aplicables que emitan la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y la Secretaria de la Funcién Publica, en el ambito de sus respectivas competencias.

<\

Para la ejecucion del presente procedimiento se deberan tomar en cuenta las reglas de operacion del
Manual de Normas de Operacién del Fondo Rotatorio de Caja (FFC) vigente del afio fiscal en curso.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Asignacion

Solicita asignacion de Fondo Rotatorio

por medio de oficio dirigido al Secretario -Oficio
Administrativo y con visto bueno del UA

1 Director General. Asimismo, elabora -Orden de Pago OPR.
formato de “Solicitud de Fondo _Sistema SGIL.

Rotatorio” del Sistema SGII.

Autoriza el pago inicial registrandose o

como gasto a comprobar hasta el cierre -Oficio.
2 del ejercicio y turna a ventanilla para su SRF-AECP

distribucion a los analistas. Orden de Pago OPR.

Recibe formato de Fondo Rotatorio y
oficio, asigna folio y distribuye a cada
uno de los analistas responsables al

3 interior del Area de Ejercicio y Control ~ Ventanilla Unica  -Formato Fondo
Presupuestal de acuerdo al Area, del AECP Rotatorio.
Departamentos y Unidades que
Administran.

Recibe formato de reembolso y/o
documentacién  que  implique la
erogacién de recursos presupuestales y
verifica que la documentacion se

encuentre completa.
4 Analista

éSon correctos los datos?

-Documentacion de
Erogacién de Gasto.

-Formato de
Reembolso.
NO: Continua en la Actividad 5.

SI: Continua en la Actividad 6.

-Documentacion de

Se regresan al area solicitante y finaliza _ Erogacion de Gasto.
> el procedimiento. Analista -Formato de
Reembolso.
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Nam ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Se registra en el Sistema SGII el gasto
6 por programar y partida y se emite la Analista -Sistema SGII.
poliza correspondiente (Ejercido).
Verifica y registra en el Sistema SGII si -Documentacion de
hay suficiencia  presupuestal  por Erogacion de Gasto.
Departamento, programa y partida, para
cubrir el Fondo Rotatorio. -Formato de
; Reembolso.
7 ¢Existe Suficiencia Presupuestal? Analista
NO: Continua en la Actividad 8. -Pdliza.
SI: Continua en la Actividad 9. —Sistema SGIL
Se notifica al area solicitante para que Oficio o  Correo
8 haga los cambios correspondientes Analista -
: electronico.
-Documentacion de
Erogacién de Gasto.
Realiza la afectacién del presupuesto en “Formato de
9 el sistema SGIL. Analista Reembolso.
-Poliza.
-Sistema SGII.
-Documentacion de
o Erogacion de Gasto.
Turna al Jefe de Proyecto de Ejercicio y
Control Presupuestal para su revision, Anali -Formato de
X ) nalista
10  quien a su vez devuelve a cada analista Reembolso.
por area responsable para su tramite JPECP
correspondiente. -Pdliza.
-Sistema SGII.
. - I -Documentacion de
Recibe la documentacion y dIStI’Ibl..Iye en Erogacion de Gasto.
11 cada una de las gavetas respectivas la Analista
informacion autorizada para pago. -Formato de
Reembolso.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

-Pdliza.

-Sistema SGII.

Relaciona documentos por factura y

realiza una segunda revision de facturas, -Documentacion de
pdliza y suficiencia presupuestal. _ Erogacion de Gasto.
Analista de
12 ¢Existen errores? Sistema -Formato de
(SICOP) Reembolso.

NO: Continua en la Actividad 14.
Si: Continua en la Actividad 13. -Pdliza.

-Documentacion de
Erogacién de Gasto.

Devuelve al analista para que modifique Analista de
13 los documentos o se complemente la Sistema -Formato de
informacion. (SICOP) Reembolso.
-Poliza.
Verifica y registra en el SICOP si hay
suficiencia presupuestal por programa y
partida presupuestal y programa para
cubrir la asignacion de Fondo Rotatorio. Analista de
14 ¢Hay dinero suficiente? Sistema -SICOP.
(SICOP)
No: Pasa a la actividad 15.
SI: Pasa a la actividad 16.
Detiene la asignacién de Fondo Rotatorio
hasta quet Ise realllfze ucrlla PIadecua'u,:lon _Documentacion de
presupuestal con el area e. .ang’aaon y Erogacion de Gasto.
queda en espera de notificacion por
parte de Planeacion. Analista de -Formato de
15 noma Sistema Reembolso.
Las adecuaciones con el area de Planeacion pueden durar (SICOP)

de 2 a 5 dias habiles para su autorizacién, en el caso de
ser internas compensada entre Partidas o Departamentos,
0 20 dias habiles en su autorizacion, toda vez que esta
actividad se tiene que llevar a cabo con instancias externas
al CINVESTAV como la Secretaria de Educacion Publica y -SICOP.
la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

-Pdliza.
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16

17

18

19

ACTIVIDADES

El procedimiento se reiniciard hasta que se otorgue la
adecuacion presupuestal o en su caso, el rechazo serd
definitivo.

Registra y autoriza la solicitud de Fondo
Rotatorio en SICOP y turna documentos
con relacién interna al Area de Tesoreria
y Caja.

Reembolso de Fondo Rotatorio

Recibe solicitud de reembolso de Fondo
Rotatorio y revisa que la documentacion
se encuentre completa.

Reembolso de Fondo Rotatorio de Caja:
-Formato de comprobacion de fondo rotatorio.
-Factura(s).

-Acuse(s) de Buzdn Narancia.
- Oficios, correos de estados de cuenta o anexos.

Nota: en caso de que sean pagos 0 egresos mayores a
$15,000.00 (quince mil pesos 00/100 M.N.) se recaba la
autorizacion de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Relaciona los documentos ingresados,
asigna folio y distribuye a los analistas la
informacion de acuerdo al area que
manejan al interior del Area de Ejercicio
y Control Presupuestal.

Turna al Jefe de Proyecto de Ejercicio y
Control Presupuestal para su revision,
quien a su vez devuelve a cada analista
por area responsable para su tramite
correspondiente.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Documentacién de
Erogacion de Gasto.
Anghsta de -Formato de
Sistema Reembolso
(SICOP) '
-Pdliza.
-SICOP.
Ventanilla del “Formato Ly de
AECP Comprobacion de
Fondo Rotatorio.
-Formato de
Ventanilla del AECP comprobacién de
Fondo Rotatorio.
_ -Formato de
Analista Comprobacion de
JPECP Fondo de Fondo
Rotatorio.
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Recibe documentacién y distribuye en -Formato de
20 cada una de las gavetas respectivas la Analista Comprobacion de
informacion para pago. Fondo de  Fondo
Rotatorio.
Revisa la documentacién para asignacion
de Fondo Rotatorio. -SICOP.
¢Es correcta la informacion? Angllsta de
21 Sistema -Formato de
No: Pasa a la actividad 22. (SICOP) Comprobacion de
SI: Pasa a la actividad 23. Fondo Rotatorio.
Devuelve al analista para que modifique Analista de -Formato de
22 los documentos o se complemente la Sistema Comprobacién de
informacion. (SICOP) Fondo Rotatorio.
Registra y verifica en sistema SICOP si
hay dinero suficiente por partida
presupuestal para cubrir los gastos del
Fondo Rotatorio y procede a compromiso .
de Analista de
pago. _
23 Sistema -SICOP.
¢Existe suficiencia presupuestal? (SICOP)
NO: Continua en la Actividad 24.
SI: Continua en la Actividad 25.
Detiene los reembolsos de Fondo
Rotatorio hasta que se realice una
adecuacion presupuestal con el area de
Planeaciéon y queda en espera de
notificacion por parte de Planeacion.
NOTA: Analista de -Oficio, factura, pedido
Las adecuaciones con el area de Planeacion pueden durar . . s e
24 de 2aa 5 dias habiles pa:a sau auto?izacién, gn el caso dae Sistema Yy copia de requisicion €

ser internas compensada entre Partidas o Departamentos, (SICOP) informacion de sello.
0 20 dias habiles en su autorizacion, toda vez que esta

actividad se tiene que llevar a cabo con instancias externas
al CINVESTAV como la Secretaria de Educacién Publica y
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El procedimiento se reiniciara hasta que se otorgue la

adecuacion presupuestal o en su caso, el rechazo serd
definitivo.
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Codifica y «captura la afectacion _ -Oficio, factura, pedido
presupuestal a nivel solicitud de Anz.allsta de y copia de requisicion

25 reembolso de Fondo Rotatorio en el Sistema e informacion de sello.
SICOP. (SICOP)
-SICOP.
Registra la solicitud f:n_SICOP, tgrna Analista de -SICOP.
26 documentos con relacion interna al Area Sisterna g
de Tesoreria y Caja para su pago (SICOP) -Relacion de
correspondiente. documentos.
Archiva relacion de la entrega de
reembolsos de Fondo Rotatorio. .
Analista de L
. -Relacion de
27 Sistema documentos
(SICOP) '

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Asignacion y Reembolso de Fondo Rotatorio

Asignacion
Ventanilla Unica
Ua SRF - AE(P Analista
del AECP
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Ejercido y Control Presupuestal
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Asignacion y Reembolso de Fondo Rotatorio
Asignacion

Analista de

Analista Sistema SICOP

12
Rdaciona documentos por factura y
regliza una segunda revision de
facturas, oiza vy sufidenda
presupussta, Cocumento
Erogacidn
Gasto

Turna d Jefe de Proyecn de
Ejercicio y Control Presupuestal
para su revisidn, quien a su wez
devudve a cada andista para

13 +

evuelve d analista para que
Recbe la  documentadén modifique loe documents o se
distibuye en cada una de las compemente |a informadion.
gavetss respectivas |a informacidn Documento
autorizada para pago.  [Tocomenis Erogacidn
Erogacian

14

cubrir la asignacion de Fondo Rotatoria.

tHay dinero
suficients?

v

Defiene la asignacién de Fondo
Rotatorio hasta gue se redice ura
adecuacidn presupuestal con el drea <1
de Planeacion y queda en espera de
notificacidn por parte de Flaneacion.
Documento
Erogacion
Gasto

Ejercicio y Control Presupuestal

Registra y autorizm la sdicitud de
Fondo Rotstorio en SICOF v wrna
documenios con rdacdidn interna al
Area deTesoreria ¥ Caja.  [Tocomants

Erogacion

h J

Fin Proceso Asignacion

S
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Asignacion y Reembolso de Fondo Rotatorio
Reembolso de Fondo Rotatorio

Ejercido y Control Presupuestal

Ventanilla Unica Analista Analista de
del AECP Sistema SICOP

Revisa la documentacion para
asignacion de Fondo Rotatorio.

@
Redbe sdidtud de reembolso

de Fondo Rotatorio y revisa que iEs correcta la
la documentadén se encuentre informaddn?

completa. =
Compr,
NO

() il a1
@ ¥ @ DE\EIJ?‘E Id agalista para gue
: Turna al Jefe de Proyecto de modifique los documentos o se
E‘leglraeu;au::lzs |o;;gnadoc|..lﬁnl':gmn; Ejerdido y Contra Presupuesta complemente |a informacdidn. [Feemato
distibuye a los andistas la » ggtau SIJ‘.EFE:SI;'I{EQL:IE;I:‘ESU ueg Compr.
informadién para tramite. pa

Reﬁistra v verifica en sistema SICOP
ay dinero suficdente por partida

presupuesta para cubrir los gastos
del Fondo Rotatorio v procede a
compromiso de pago.

tramite. I_
Formato
\For“:j =
Compr.

A

(@)
Recibe documentadén Vv
distribuye en cada una de las
gavetas respectivas la
informacion para pago. I,;m_“_‘a,‘,0
Compr,

-

NO
24 x
Detiene los reembolsos de Fondo
Rotatorio hasta que se realice una
adecuaddn presupuestal con el drea de
Planeacidn y gueda en espera de
notificcidn por parte de Planeadidn.{ ofico

A
=]

(25)

Codifica v captura la iGN
presupuestd a  nivel  solictud  de
reembolso de Fondo Rotstorio en d
SIOOP,

e

egistra la solidtud en SICOP, tyna
documentos con reladién interna d Area
de Tesoreria y Caa paa su pago

correspondiente. Fl—
Doctos,

7

y
Archiva reacidn de la entrega
de reembolsos de  Fondo
Rotatorio,

FIN
PROCEDIMIENTO

Doctos.
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6) Documentos
NOMBRE
Oficio.
Orden de Pago OPR.
Sistema SGII.
Formato Fondo Rotatorio.
Documentacion de Erogacion de Gasto.
Formato de Reembolso.
Poliza.
SICOP.
Relacion de documentos:
Formato de Comprobacién de Fondo Rotatorio.
Factura.
Acuse Buzdn Narancia.
Pedido.
Requisicion.
Informacion de Sello.

7) Version
NUMERO DE FECHA DE LA

REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Noviembre Actualizacion del Procedimiento
01
2020 “Asignacion y Reembolso de Fondo Rotatorio”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA RECURSOS
VAZQUEZ FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizo: EI(SI.RCJ)IIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Solicitud de Recibos Institucionales y de Donacion

(Ingresos Propios) SA-SRF-ECP-PO-07

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..............c.ccccooiiiiiiicicce s 81
2)  AICANCE ...ttt ettt benene 81
3) Normas de OPEeracCiON...............ccocoooiiiieiiiiieiecce ettt 81
4)  DescripCion Narrativa.................cccoooiiiiceeee e 82
5) Diagrama de FIUJO ... 85
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt ne s sneas 87
7)) VEISION ...ttt bbbt b s 87

1) Objetivo del Procedimiento

Establecer las normas que regulen la captacion, aplicacion y control de ingresos propios que perciba el
CINVESTAV, a través de sus Unidades Administrativas, con la finalidad de registrar correcta y
oportunamente las operaciones presupuestales que se realizan, a fin de generar informacion
presupuestal que facilite la toma de decisiones.

2) Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV.

3) Normas de Operacion
Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los articulos 19 y 21 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vy los articulos 23 y 117 de su Reglamento.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Ejercicio y Control
Presupuestal, el llevar a cabo los tramites y gestiones necesarias, ante las instancias respectivas, para
obtener la liquidacion de los importes monetarios generados a favor de la entidad por los servicios que
esta preste o de cualquier otro ingreso que genere.

El Area de Ejercicio y Control Presupuestal, verificara la correcta aplicacion de las disposiciones en
materia presupuestal.
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El Area de Ejercicio y Control Presupuestal, respaldado con la documentacion soporte, llevara a cabo
los registros para el seguimiento del ejercicio presupuestal verificando el cumplimiento de la
normatividad establecida.

El Area de Tesoreria y Caja, de manera mensual envia al Area de Ejercicio y Control Presupuestal un
Reporte de Recibos Emitidos y Pagados, el cual se utiliza para cotejo de informacion y elaboracion de

los reportes mensuales de ingresos propios.

El horario de recepcion en ventanilla para realizar los tramites del presente procedimiento sera de 9:00
a 14:00 en dias habiles.

4) Descripcion Narrativa

Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
1 Envia _o,f|C|o solicitando recibo institucional o de UA _Ofidio.
donacion.
2 Recibe y asigna folio presupuestal. Ventanilla del -Oficio.
AECP
5 Turng la solicitud al analista de ingresos  \/ontanilla del oo
propios. AECP .
Verifica que tipo de recibo es el que se solicita
(Institucional o de Donacion), asi como el
4 Departamento, proyecto e importe y datos Analista
fiscales.
Captura los datos para la solicitud del recibo
en el archivo electronico e imprime relacion de
recibos:
-Numero Consecutivo de Relacion.
-ID.
-Mes de Solicitud. . -Relacién de
5 . L Analista .
-Tipo de Servicio. recibos.
-Departamento.
-Proyecto.

-CUR (Clave Unica de Registro).
-Tipo de Recibo (Institucional o de Donacidn).
-Proveedor.
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10

11

12

ACTIVIDADES
-Tipo de Moneda.
-Importe.
-Folio Presupuestal.

Turna al JPECP para su revision y firma, quien
a su vez devuelve al analista.

Digitaliza los documentos y genera un archivo
electrénico en formato PDF, el cual nombra
conforme al nimero consecutivo de relacion,
posteriormente se incluye el hipervinculo de
dicho archivo en la relacion de recibos.

Entrega fisicamente la relacion de recibos al
Area de Tesoreria y Caja, anexando los oficios
de solicitud del area requirente y recaba acuse
de recibo.

Recibe del Area de Tesoreria y Caja correo
electronico del recibo(s) correspondiente en
formato PDF.

Revisa a que numero de relacion e ID
corresponde dicho recibo(s), para descargarlo
electronicamente y generar el hipervinculo en la
relacion de recibos, en la misma relacion se
captura el nimero y fecha de emision del
recibo.

Recibe del Area de Tesoreria y Caja fisicamente
copia de la pdliza de ingresos y egresos con la
cual se comprueba el pago del recibo, mediante
el formato "Saldos de Tesoreria y Caja".

Turna el formato "Saldos de Tesoreria y Caja" y
polizas de ingresos y egresos, al analista.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE DOCUMENTOS
Anallsta -Relacion de
JPECP recibos.
-Oficio.
Anali )
nalista -Relacion de
recibos.
-Oficio.
Analista -Relacion de
recibos.
Analista 'Ath'VO PDF del
recibo.
Analista 'AthiVO PDF del
recibo.
-Formato "Saldos de
Ventanilla del Tesoreria y Caja".
AECP -Poliza de ingresos y
egresos.
-Formato "Saldos de
Ventanilla del  eorera y Caja "
AECP

-Podlizas de ingresos
y egresos.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Rewsa y sustrae fisicamente Ia?s poélizas de -Relacién de
ingreso y egresos correspondientes a las
cuentas bancarias de "Ingresos Propios" y de

recibos.

3 L - Analista
Donacion" y se captura en la relacion de . .
. , . . -Pdliza de ingresos y
recibos el numero de movimiento bancario y la
fecha de pago. ©€gresos.
Genera pdliza de ingreso en el sistema SGII de
los recibos pagados, la imprime y la archiva
fisicamente por departamento y proyecto.
14 Analista -Pdliza de ingresos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Solicitud de Recibos Institucionales y de Donacidon (Ingresos Propios)

UA wentanilla Unica del AECP

Analista
4
INICIO ’6eriﬁm que fipo de recbo es el
que se solicta (Institucional o de
»Donadadn), as como el
Departamento, proyecto e importe
1 r @ v datos fiscales.
Envia ofido solidtande redbo |Recbe v a@sana  folio

instituciona o de donaddn.

[ oo

presupuests .

Oficio

r
5
C%Emura los datps para la sdictud
dd redbo en el archivo
electrdnico e imprime relacidn.
Relacidn
Ricibos

@ R

Turna la solicitud al analista
de ingresos propios.

—l Oficio & h 4
urna d JPECP para su revison

firma, quien a su ver dewelve al

andista.
[Felzcian

Recibos

)

Digitdiza los documentos vy genera un

ivo electrénico en formato PDF, el
cud nombra  conforme d  ndmero
consecutive de relacidn, posteriomente
se induye el hipervincule de dicho anchive

en la reladdn de recibes.
Icﬁcb

8 r
Entrega fisicamente la relacdn de recbos
al Area de Tesorera y Caja, anexando los
oficios de sdidtud del &ea requirente vy

recaba acuse de redbo. ICﬁcb

Relacion
Recibos

Ejercido y Control Presupuestal

3

r

Recibe del Ares

de Tesoreria v

Caja coreo  elecirdnico del
recibo{s)  correspondiente en
formato PDF.

o
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Solicitud de Recibos Institucionales y de Donacidn (Ingresos Propios)

Ventanilla Unica de| AECP Analista
ecibe del Ares de Tesoreria y Caja Fevisa a que nimero de rdadén e ID
fisicamente copia de |a pdliza de ingresos vy corresponde  dicho  redibo(s), lo desar%a
egresos con la cual == comprueba el pago del [+ electronicamente y genera el hipervinculo en Ta
recibo, medante el fomato "Saldos de redacidn de recbos, en la misma reladidn se
Tescreria y Caja”. captura d nimero y fecha de emisidn de redbo.

JEE—
Archive
POF

©
Revisa y sustrae fisicamente las pdlizas de
o ingreso  y  egresos gorrespondimte_s a lzs
cuentas bancarias de "Ingresos Propics™ v de
"Donaddén” y se ptoa en la rdacion de
Turna & formato "Saldos de Tesoreria y Caja” v recibes el nimero de movimiento banario v la
pélizas de ingresos y egresos, al andista, fecha de pago.

12

Relzcidn de
Reibos
IZas
Imgresos
Egresos

A 4

enera poliza de ingreso en & sistema SGII de los
recibos pagados, la imprime v la archiva fisicaments por
departamento vy proyecto,

Ejercide y Control Presupuestal

FIN PROCEDIMIENTO
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6) Documentos

NOMBRE
Oficio.
Archivo PDF del recibo.
Formato "Saldos de Tesoreria y Caja".
Pdliza de ingresos y egresos.
Relacion de recibos:
Numero Consecutivo de Relacion.
ID.
Mes de Solicitud.
Tipo de Servicio.
Departamento.
Proyecto.
CUR (Clave Unica de Registro).
Tipo de Recibo (Institucional o de Donacion).
Proveedor.
Tipo de Moneda.
Importe.
Folio Presupuestal.

7) Version

NUMERO
DE FECR::;E);A DESCRIPCION DE LA CREACION
REVISION
Creacion del Procedimiento
0 Noviembre 2019 “Solicitud de Recibos Institucionales
y de Donacién (Ingresos Propios)”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO PANIAGUA SUBDIRECCION DE
Revisé: VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: IC_:IOCIIQ(J)IIE\I?AULSJRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Alta de Proyectos de Investigacion, Captacion y Registro de
Apoyos Economicos que derivan de los Convenios de Asignacion SA-SRF-FA-PO-01
de Recursos Extraordinarios

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..............c.ccccooiiiiiiicicce s 89
2)  AICANCE ...ttt ettt benene 89
3) Normas de OPEeracCiON...............ccocoooiiiieiiiiieiecce ettt 89
4)  DescripCion Narrativa.................cccoooiiiiceeee e 91
5) Diagrama de FIUJO ... 95
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt ne s sneas 97
7)) VEISION ...ttt bbbt b s 97

1) Objetivo del Procedimiento

Gestionar el alta de los Proyectos entre el CINVESTAV y los Organismos Publicos o Privados, Nacionales
e Internacionales de los Proyectos de Investigacion en el Sistema de Gestion Integral Institucional, asi
como registrar la captacion de los recursos econdmicos designados, con la finalidad de mantener un
control financiero y contable de dichos recursos y con ello coadyuvar en el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos en los respectivos Convenios.

2) Alcance

Esté procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México (Sede Sur) y las
Unidades Foraneas (conforme a la estructura con la que operan).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito; Normas Generales y Especificas de Informacion Financiera Gubernamental; Reglas de Operacion
y Anexos Técnicos de acuerdo a Convocatorias de Colaboracion Especificas; Convenios Especificos de
Colaboracion y Asignacion de Recursos de acuerdo a Diversas Convocatorias; Términos de Referencia
Establecidos por las Diversas Instituciones que Otorgan Apoyos a Proyectos; asi como a los
Lineamientos, Oficios y Circulares Internos que emite el CINVESTAV.
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La Secretaria Académica recibe los Convenios suscritos por el CINVESTAV ante Organismos Publicos,
Privados, Nacionales e Internacionales (Proveedor de Recursos) para el desarrollo del proyecto de
investigacion.

Para dar inicio a la administracién de los Proyectos de Investigacion, se requiere que el Responsable
Técnico del Proyecto al inicio del mismo, proporcione al Area de Fondos Alternos ademas de copia del
Convenio de Asignacion de Recursos su documentacion personal (Copia de alguna identificacion oficial
vigente y copia de su comprobante de domicilio actualizado).

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros, a través de su Area de Fondos
Alternos crear un expediente individual por cada proyecto formalizados con los Organismos Publicos,
Privados, Nacionales o Internacionales, lo anterior a efectos de llevar una adecuada administracion de
los Proyectos, sus operaciones y manejo de recursos.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros, a través de su Area de Tesoreria y
Caja, realizar las gestiones correspondientes con las instancias respectivas para la apertura de cuenta
bancaria para iniciar la administracion del recurso del Proyecto. Asi como la cancelacion de la cuenta
bancaria al concluir el Proyecto, previo aviso del Area de Fondos Alternos.

El Area de Fondos Alternos, tendréd la obligacidn de mantener permanentemente actualizados, los
expedientes administrativos individuales de control de los Proyectos con base en la documentacion
comprobatoria entregada en el Area por el Responsable Técnico del Proyecto durante su vigencia.

El Area de Fondos Alternos, tendrd la obligacion de emitir y proporcionar, oportunamente al
Responsable Técnico del Proyecto, Organismos Publicos o Privados, Nacionales o Internacionales
otorgantes de los apoyos u otro ente, los informes financieros de que se trate, conforme a lo estipulado
en el Convenio de Asignacion de Recursos o a lo establecido por el Fondo.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros, a través de su Area de Fondos

Alternos, el supervisar constantemente el presente procedimiento para que, en su caso, sea corregido
0 actualizado, con la finalidad de mejorarlo continuamente.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES

Recibe de la Secretaria Académica mediante
correo electronico la solicitud de apertura de
cuenta bancaria, anexando copia del Convenio
de asignacion de recursos autorizados.

Solicita por correo electronico al Area de
Tesoreria y Caja, le asigne nimero de oficio
para la solicitud de la apertura de la cuenta
bancaria para generar el formulario de captura
“F1" solicitud de apertura de cuentas nuevas,
emitido por la SHCP y Tesoreria de la
Federacion.

Documentos para Apertura de Cuentas Bancarias.

-Copia del Convenio.

-Archivo RCB.

-Comprobante de domicilio del Responsable del Proyecto.
-Identificacion Oficial Vigente del Responsable del Proyecto.

Nota:

El Analista solicita al Responsable Técnico del Proyecto le
envie por correo electrénico su identificacion oficial y
comprobante de domicilio vigente y anexa a la solicitud.

Recibe del Area de Tesoreria y Caja informacién
del oficio de autorizacion de TESOFE,
documentacion de la apertura de la Cuenta
Bancaria y constancia emitida por el Banco
debidamente firmada por el funcionario
bancario.

Notifica por correo electrénico al Organismo
Publico, Privado, Nacional o Internacional, que
proporcionara el recurso financiero, que la
apertura de la cuenta bancaria ya fue realizada

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE

SRF
JPFA

Analista

Analista

Analista

Analista

DOCUMENTOS

-Correo electronico
y Convenio.

-Correo electronico.
-Oficio de Solicitud.

-Formato “F1”
(Formato de la
TESOFE).

-Documentos para
Apertura de
Cuentas Bancarias.

-Oficio de
Autorizacion.

-Constancia del
Banco.

-Contrato de
Apertura.

-Registro de firmas.

-Correo electronico.
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
y solicita las especificaciones para la solicitud -Carta confirmacion
del recurso y la emision del recibo de datos de Cuenta
correspondiente. Bancaria.

Recibe del Organismo Publico, Privado, Nacional
o Internacional los datos para elaborar la

5 solicitud del recurso y en su caso la emision del Analista -Correo electrdnico.
recibo para la ministracion del recurso del
proyecto.

Elabora recibo de ministracién de recursos,
conforme al monto establecido en el Convenio

6 de asignacion de recursos y a las Analista
especificaciones sefaladas por el Organismo -Convenio.
Publico, Privado, Nacional e Internacional.

-Recibo de
Ministracion.

Solicita la ministracion de recursos al Organismo
Publico, Privado, Nacional o Internacional
mediante oficio signado por el Responsable
Administrativo del Proyecto, con documentos

anexos: Analista
. -Oficio.
Documentos para Ministracion de Recursos:

2 -Carta de confirmacién de la apertura de la cuenta bancaria. JPFA -Documentos para
'\F/aﬁj“r? '(RZCI:);ES(UchﬁgnaI)' Ministracion de
-Validacién de .

-Documentacion adicional que requiera el Organismo SRF Recursos.

Publico, Privado, Nacional o Internacional.

Nota:

En algunos casos el Organismo Publico, Privado, Nacional o

Internacional, no requiere el recibo institucional, por lo que

el AFA lo emite Unicamente para control interno.

Designa al Analista Presupuestal y al Analista

Contable quienes administraran los recursos

financieros asignados al proyecto y les hace -Documentacion
8 entrega de: IPFA para Apertura de

Expediente.

Documentacion para Apertura de Expediente:
-Copia del Convenio.

-Carta Confirmacion de datos de la Cuenta Bancaria.
-Recibo Institucional.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 92/310




&)

Cinvestav

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

10

11

12

13

14

ACTIVIDADES

Captura y complementa la informacion
financiera en el Sistema SGII.

Nota:
La informacion financiera se toma de los rubros autorizados
en el Convenio.

Solicita mediante correo electrénico la
asignacion del Numero de Balanza del nuevo
proyecto al Analista de Balanza.

Solicita mediante correo electrénico al Area de
Contabilidad el alta de la cuenta bancaria en el
Sistema SGII.

Recibe del Area de Contabilidad la notificacion
del Alta de la cuenta bancaria en el Sistema
SGII y la reenvia mediante correo electronico al
Analista Contable.

Solicita mediante correo electrénico al Area de
Contabilidad las cuentas contables para la
administracion de los recursos del proyecto.

Recibe la notificacion mediante correo
electronico de la apertura de las cuentas
contables en el Sistema SGII.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE DOCUMENTOS

-Sistema SGII.

Analista
Presupuestal -Convenio.
-Formato de
. Solicitud de
Analista Balanza.
Contable
-Correo electronico.
-Formato de
. Solicitud de
Analista de Balanza.
Balanza
-Correo electrdnico.
Analista de -Correo electrdnico.
Balanza
Analista , .
-Corr: lectronico.
Contable Correo electronico
Analista , .
Contable -Correo electronico.
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Registra la provision del ingreso )
15 correspondiente al Recibo Institucional emitido Analista -Péliza de Diario.
para el proyecto. Contable

Verifica en el portal bancario el depdsito
efectuado por el Organismo Publico, Privado,
Nacional o Internacional.

Analista -Comprobante de
16 .
Nota: Contable Deposito.
De acuerdo con las fechas y montos establecidos en el
convenio respectivo.
-Pdliza de Ingreso.
Registra el ingreso contable de los recursos en -Recibo
el Sistema SGII, elabora las pdlizas de ingresos '
17 respectivas y las acompafa de Ia Analista -Estado de
documentacion soporte: Contable movimientos
bancarios.

-Recibo de Ingresos.
-Copia de estado de movimientos bancarios.

-Sistema SGII.

Notifica mediante correo electrénico al -Correo electronico.

Responsable Técnico del Proyecto, el depdsito Analista
18 de la ministracion del apoyo econdémico -Estado de

establecido en el Convenio del proyecto. Presupuestal Movimientos
Bancarios.
-Pdliza de Ingreso.
-Recibo.
) . -Estado de
Archlvg la docunje?ntac[on generada en el movimientos
expediente administrativo del proyecto bancari
correspondiente. ancarios.
19 Analista
Presupuestal ~ -Convenio.

-Pdliza de Diario.

-Carta Confirmacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO de datos de la
Cuenta Bancaria.
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5) Diagrama de Flujo

Alta de Proyectos de Investigacion, Captacion y Registro de Apoyos Econdmicos
que deriva de los Convenios de Asignacion de Recursos Extraordinarios
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Alta de Proyectos de Investigacion, Captacion y Registro de Apoyos Econémicos
que deriva de los Convenios de Asignacion de Recursos Extraordinarios
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6) Documentos

NOMBRE
Convenio.
Oficio de Solicitud y Autorizacion de la TESOFE.
Correo electrénico.
Formato Formulario F1 (Sistema TESOFE).
Documentos para Apertura de Cuentas Bancarias.
Constancia del Banco.
Contrato de Apertura de Cuenta Bancaria.
Registro de firmas.
Carta confirmacion de datos de Cuenta Bancaria.
Factura (Recibo Institucional).
Validacién del SAT (CFDI).
Sistema SGII.
Formato de Solicitud de Balanza.
Poliza de Diario.
Péliza de Ingreso.
Estado de movimientos bancarios o Estado de cuenta.
Documentacién adicional que requiera el Organismo Publico, Privado, Nacional o Internacional.

7) Version

NUMERO
FECHA DE ’
DE . DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION

Creacion del Procedimiento

“Alta de los Proyectos de Investigacion, Captacion
0 Noviembre 2020 y Registro de Apoyos Econémicos que derivan de
los Convenios de Asignaciéon de Recursos
Extraordinarios”
CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA RECURSOS FINANCIEROS
VAZQUEZ
. SECRETARIO
Autorizo: EI(SI.R(;IIE\ISAUlSJRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Ejercicio y Control de los Apoyos Econ6micos otorgados, a
través de los Convenios de los Proyectos de Investigacion SA-SRF-FA-PO-02
de Recursos Extraordinarios

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 99
2)  AICANCE ...ttt ettt bt 99
3) Normas de OPEeracCiON..............cccocooiiiiiiiiiiiccce et 99
4)  DescripCion Narrativa................ccooooiiiiieeecee e 102
5) Diagrama de FIUJO ..o 107
6) DOCUMENTEOS ...t 109
7)  VEISION ...ttt bttt s 109

1) Objetivo del Procedimiento

Administrar los recursos autorizados por rubro (Capitulo y Partida Presupuestal) de cada uno de los
Proyectos de Investigacion, con la finalidad de que las erogaciones se lleven a cabo en estricto apego a
la legislacion aplicable y normatividad establecida en los Convenios y/o Convocatorias de los Organismos
Publicos, Privados, Nacionales o Internacionales aportantes, asi como registrar sistematica, correcta y
oportunamente las operaciones de gasto que realizan los responsables Técnicos de los Proyectos de
Investigacion y la afectacion financiera a los mismos.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México (Sede Sur) y las
Unidades Foraneas (conforme a la estructura con la que opera).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito; Normas Generales y Especificas de Informacion Financiera Gubernamental; Reglas de Operacion
y Anexos Técnicos de acuerdo a Convocatorias de Colaboracion Especificas; Convenios Especificos de
Colaboracion y Asignacion de Recursos de acuerdo a Diversas Convocatorias; Términos de Referencia
Establecidos por las Diversas Instituciones que Otorgan Apoyos a Proyectos; asi como a los
Lineamientos, Oficios y Circulares Internos que emite el CINVESTAV.
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La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Fondos Alternos, deberd cumplir y hacer
cumplir las disposiciones normativas en materia del ejercicio de los recursos de los Proyectos de
Investigacion asignados al CINVESTAV.

Sera obligacidn de la Subdireccién de Recursos Financieros, a través del Area de Fondos Alternos, el
verificar que el ejercicio de los recursos se apegue al presupuesto original y/o modificado que le sea
asignado al Proyecto de Investigacion, llevando un estricto control del mismo, de acuerdo a la(s)
partida(s) de gasto autorizadas en el Convenio de Asignacidon de Recursos.

El Area de Fondos Alternos, previo a que los Responsables Técnicos de los Proyectos contraigan
compromisos, debera verificar, revisar y autorizar el ejercicio de los recursos asignados, comprobando
su capacidad de ejecucion y compatibilidad con la programacion mensual y anual del gasto, asi como de
la disponibilidad de los recursos.

El Area de Fondos Alternos, deberd verificar que la documentacion soporte que respalda el ejercicio de
los recursos, cumpla con todos los requisitos fiscales vigentes, de acuerdo a la normatividad establecida
en la materia.

El Area de Fondos Alternos, debera verificar, revisar y autorizar que la documentacion soporte que
respalda el ejercicio de los recursos, corresponda a gastos reales y especificos del proyecto y que se
encuentren autorizados en la normatividad aplicable en la materia.

El Area de Fondos Alternos, debera verificar que la documentacion soporte que respalda el gasto de los
recursos corresponda al afio fiscal del ejercicio que se trate, o en su defecto al que corresponda durante
la vigencia del Convenio.

El Area de Fondos Alternos, con el respaldo de la documentacion soporte respectiva, llevara a cabo los
registros presupuestales y contables para el seguimiento del ejercicio de las asignaciones de fondos de
Proyectos, verificando el cumplimiento de la normatividad establecida para tal efecto.

Los Responsables Técnicos de Proyectos no podran celebrar contratos, otorgar concesiones, permisos,
licencias y autorizaciones o realizar cualesquiera otro acto de naturaleza analoga que implique algun
gasto contingente y Unicamente podran contraer compromisos cuando éstos no impliquen obligaciones
retroactivas a la fecha en que se suscriben; cuenten con disponibilidad de recursos suficiente en la
partida especifica de acuerdo con su calendario de recursos; no rebasen el limite maximo del techo
financiero del recurso asignado y que las erogaciones se efectiien conforme a las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria establecidas por los organismos publicos o privados
y las demas disposiciones aplicables.
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El presente procedimiento contempla la aplicacién y ejecucion del gasto para los Capitulos de Gasto

2000, 3000, 4000, 5000 y 6000.

Cuando las Requisiciones de compra correspondan al Capitulo 5000, una vez validada la suficiencia
presupuestal, se turnaran al responsable del Capitulo, para su registro en el Formato correspondiente,
con la finalidad de mantener un registro y control de dicho presupuesto de este rubro.

Los documentos complementarios para tramitar el pago de servicios por honorarios son los siguientes:
(reporte de actividades, caratula de la cédula de contratacion, factura, validacion del SAT, Buzdn

Narancia y copia de la requisicion).

Para dar inicio al procedimiento, el area requirente debe considerar la siguiente “Documentacion

Soporte”:

Pago Directo a Proveedor.

-Factura, Invoce o Tickets.

-Verificacion SAT.

-Buzdn Narancia.

-Estado de Cuenta del Proveedor (si es transferencia).

Pago Directo por Becas.

-Recibo (debidamente requisitado).

-Oficio de Autorizacion del Fondo (cuando aplica).
-Estado de Cuenta del Beneficiario (si es transferencia).

Reembolso.

-Factura, Invoce o Tickets.

-Verificacion SAT.

-Buzdn Narancia.

-Estado de Cuenta del Beneficiario de la OPR (si es
transferencia).

Gastos por Comprobar.

-Carta comision y/o carta invitacion.

-Estado de Cuenta del Beneficiario de la OPR (si es
transferencia).

Requisicidn.

Documentacion para tramite de pedido o contrato:
-Cotizacion.

-Para el caso de TIC's, se requiere oficio de autorizacion de
la CGSTIC.

Documentacion para tramite de pago:
-Oficio de Solicitud de Autorizacion de Pago.
-Factura o Invoice.

-Buzoén Narancia.

-Validacion SAT (CFDI).

-Copia de la caratula del pedido o contrato.

Solicitud de Abasto.

Documentacion para tramite de pedido o contrato:
-No Aplica.

Documentacion para tramite de pago:
-Oficio de Solicitud de Autorizacion de Pago.
-Factura o Invoice.

-Buzo6n Narancia.

-Validacién SAT (CFDI).

-Copia de la confirmacion de pedido.

Todas las facturas deben contener el sello y firma del area solicitante. Para el caso de comprobaciones
del extranjero, se debera omitir el requisito del Buzdn Narancia y Verificacion del SAT.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

101/310




&)

Cinvestav

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

4) Descripcion Narrativa

.
Num.

ACTIVIDADES

Revisa, recibe, asigna folio y registra en el
Sistema SGII la OPR (pago directo, gastos a
comprobar y rembolsos), Requisiciones o
Solicitudes de Abasto acompanada de Ila
“Documentacién Soporte” que implique Ila
erogacion de recursos con cargo al proyecto de
investigacion.

Nota:

En caso de no presentar la documentacion completa se
rechaza el tramite, informando las causas con el objeto de
corregir o complementar la documentacion.

Relaciona los documentos ingresados vy
distribuye a los Analistas Presupuestales para su
tramite correspondiente.

Revisa la Documentacion Soporte y la
disponibilidad del recurso financiero en el
“Formato Presupuestal” correspondiente al
proyecto.

¢Existen errores?

NO: Continua con la Actividad 5.

SI: Continua con la Actividad 4.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

Ventanilla Unica
del AFA

Ventanilla Unica
del AFA

Analista
Presupuestal

-OPR (pago directo,
gasto comprobar o
reembolso).

-Requisicion.

-Solicitudes de
Abasto.

-Documentacion
Soporte.

-Sistema SGII.
-OPR (pago directo,
gasto comprobar o
reembolso).

-Requisicion.

-Solicitudes de
Abasto.

-Documentacién
Soporte.

-OPR (pago directo,
gasto comprobar o
reembolso).

-Requisicion.

-Solicitudes de
Abasto.

-Documentacion
Soporte.

-Formato
Presupuestal.
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ACTIVIDADES

Devuelve mediante oficio o correo electrénico al
Area del Responsable Técnico del Proyecto,
informando vy justificando las causas del
rechazo: (Documentacion Errénea; Rubro no
Financiable o Insuficiencia Presupuestal) y se
rechaza el tramite en el Sistema SGII.

Registra en el Formato Presupuestal el gasto
comprometido, se proporciona suficiencia
presupuestal en el Sistema SGII y se coloca el
sello presupuestal en la OPR, Requisicion o
Solicitud de Abasto.

Turna al JPFA para su revision, quien a su vez
devuelve a la Ventanilla Unica del AFA para su
tramite correspondiente.

Solicitud de Abasto:
Se devuelven al area solicitante a través de la
Ventanilla Unica del AFA.

Requisiciones:

Genera un acuse de la requisicion, misma que
entrega con la cotizacion al Area de
Adquisiciones.

OPR:

Imprime la relacion de pagos del Sistema SGII
y entrega al Area de Tesoreria y Caja, anexando
OPR y documentacion soporte.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE

Analista
Presupuestal

Analista
Presupuestal

Analista
Presupuestal

JPFA

Ventanilla Unica
del AFA

DOCUMENTOS
-Oficio o correo
electrdnico.

-Sistema SGII.

-Formato
Presupuestal.

-Sistema SGII.

-OPR (pago directo,
gasto comprobar o
reembolso).

-Requisicion.

-Solicitudes de
Abasto.

-Documentacion
Soporte.

-OPR (pago directo,
gasto comprobar o
reembolso).

-Requisicion.

-Solicitudes de
Abasto.

-Documentacion
Soporte.
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10

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Solicitud de Abasto y Requisicion

Revisa, recibe y asigna folio al Oficio de solicitud
de pago con anexos (Factura, Buzdn Narancia,
CFDI, confirmacién de pedido o contrato y copia
de solicitud de abasto) y registra en el Sistema
SGII.

Nota:
Cuando es pago por servicios de honorarios, se debe anexar
la documentacién complementaria.

Relaciona los documentos ingresados vy
distribuye a los Analistas Presupuestales para su
tramite correspondiente.

Verifica en el Formato Presupuestal el gasto
comprometido conforme a la factura(s)
enviadas, se autoriza el pago en el Sistema SGII
y se coloca el sello presupuestal en el oficio de
solicitud de pago.
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Ventanilla Unica
del AFA

Ventanilla Unica
del AFA

Analista
Presupuestal

DOCUMENTOS
-Requisicion.
-Solicitudes de

Abasto (anexos).

-Documentacion
Soporte.

-Sistema SGII.

-Oficio de Solicitud
de Pago.

-Requisicion.

-Solicitudes de
Abasto (anexos).

-Documentacion
Soporte.

-Oficio de Solicitud
de Pago.

-Requisicion.

-Solicitudes de
Abasto (anexos).

-Documentacién
Soporte.
-Formato
Presupuestal.

-Sistema SGII.
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Oficio de Solicitud
de Pago.

Turna al JPFA para su reyisién, quien a su vez Pref;rl?al:féztal “Requisicion.
11 devuelve a la Ventanilla Unica del AFA para su .
tramite correspondiente. -Solicitudes de
JPFA Abasto (anexos).

-Documentacion

Soporte.
-Oficio de Solicitud
de Pago.

Imprime la relacién de pagos del Sistema SGII -Requisicion.

12 y entrega al Area de Tesoreria y Caja, anexando ~ Ventanilla Unica

el oficio de Solicitud de Pago, Requisicion o del AFA -Solicitudes de

Solicitud de Abasto y Documentacién Soporte. Abasto (anexos).
-Documentacién
Soporte.

Solicitud de Abasto, Requisicion y OPR (pago directo, gasto comprobar o reembolso)

-OPR (pago directo,
gasto comprobar o
reembolso).

-Comprobante de

Recibe el comprobante de pago (cheque o Pago.

transferencia) y la “Documentacion Soporte” y
-Oficio de Solicitud

lo turna al Analista Contable. Ventanilla Unica d
13 e Pago.
del AFA 9
Nota:
Cuando es pago por cheque se anexa la hoja de -Requisicién.

comprobacién correspondiente.

-Solicitudes de
Abasto (anexos).

-Documentacion
Soporte.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Realiza el registro contable del egreso en el Sisterna SGIL.

Sistema SGII, imprime Poliza de Egresos y Analista
14 . . .
remite al Revisor Contable, junto con la Contable .
. , ” -Pdliza de Egresos.
Documentacion Soporte”.
Revisa los “Asientos Contables” de la Pdliza.
¢Existen errores? . 0
15 Revisor Contable -Pdliza de Egresos.
NO: Pasa a la actividad 17.
SI: Pasa a la Actividad 16.
Devuelve al Analista Contable, indicando los . .
16 vuelve a alsta _,O able, indicando lo Revisor Contable -Pdliza de Egresos.
errores para su correccion.
Turna al JPFA para _su autorizacion, quien _a_su Revisor Contable
vez devuelve al Revisor Contable para remitirlo .
17 ) L -Pdliza de Egresos.
al Analista Contable para su tramite
. JPFA
correspondiente.
Archiva toda la documentacion generada al
gasto ejercido, registrada en la Pdliza de -Podliza de Egresos.
18 Egresos. Analista
Contable -Documentacion

Soporte.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Ejercicio y Control de los Apoyos Economicos, otorgados a los
Convenios de los Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios

Fideicomisos y Fondos Alternos

Ventanilla Unica Analista Presupuestal
®
@ Revisa la Documentacion Soporte y la

. . . . R . |disponibilidad del recurso finandero en el
Revisa, recibe, asgna folio v registra en el Formato Presupussta” correspondiente al
Sistema SGII la OPR, Requisicionss o proyecto.
Solidiudes de Abasto que implique la
erogacion  de recursos @n cargo  al
proyecto de investigacion.

oPR

sEn Salicitud
l el e, Existen
pade
@ Errores?

Readona los documentos ingresados vy

distribuye a los Analistas Presupuestdes s;
para su trémite correspondiente, @
am .
r NO Dewelve al Area del Responsable
Técnico del  Proyecto, informa vy
justfia las causas y == rechaza el
@ trémite en d Sistema SGIL.
Jio= 1 k 1 G0
Se devuelven al dres solidtante a través de la
Ventanilla Unica del AFFA. (.\ v
5
Requisiciones: legistra en el Formato Presupuestal el
Genera un acuse de |a requisicidn, misma que gasto comprometfido, se proporciona
enfrega con la cotizaddn d Area d . |sufidencia presupuestal en el Sistema
Adquisgdones, SGII y se cdoca el sello presupuestal
en la OPR, Requisicion o Solidtud de
OPR: Abasio, [Farm
Imprime la reladién de pagos del Sistema SGII ;::.:fl
vy entrega d Ares de Tesoreda vy Caja, ==
anexando OPR y doawmentacidn soporte,
| —
om
Requidicidn @ x
- Sofcitud Turna d PFFA para su revisién, guien
(3‘\ e . a su vez devudve ala Ventanila Unica
Revisa, redbe v asigna folio al Ofido de I\/E“;—J dd AFFA  paa  su  fTramite
soliditud de pago con arexps (Factura, correspondiente,
Buzdn Marancia, (FDI, confrmacidn de

pedido o contrato y copia de solictud de
abasto) v registra en el Sistema SGIL

G0 l
5
Readona los documentos ingresades v 10
distibuye a los Andistas Presupuestales erifica en & Formato Presupuestsl el
para su trémite correspondiente. - gasto comprometido conforme a la
— facturals) emviadss, se autoriza el
== pago en & Sstema 5GII y se coloca el
sdlo presupuestsl en el ofido de
12 solicitud de pago. .

Imprime |a redadidn de pagos del Sistema { m!,
SGII y enfrega al Area de Tesoreria v Caja,
anexando el ofido de Solictud de Pago,

Requisicion o Solidud de Abssto vy @ ¥

Mgpeieein Soporte. Oficia Turna d PFFA para su revisién, guien

w a su vez devudve ala Ventanila Unica

l E- dd  AFFA  paa su ramite

@ o

a correspondiente,
Recibe & comprobante de pago (cheque o

transferencia) ¥ la  “Documentacidn
a9, | Comg. i
| X E

[y

Soporte” v lo tuma al Analista Contable.
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Ejercicio y Control de los Apoyos Economicos, otorgados a los
Convenios de los Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios

Fideicomisos y Fondos Alternos

Analista Contable Revisor Contable

2 ®

Realiza el registro contable dd egreso en
el Sstema SGIL imprime Pdliza de |Revisa los "Asientos Contables” de la
Egresos vy remite al Revisor Contable, Pdliza.
junto con la "Documentadién Soporte”.
Pila e [rime e
Eqreacs Egreses
Existen
Errores?
18
sI
Archiva toda la dowmentacidn generada
al gasto gerddo, registrada en la Pdliza b+
de Egresos, % o
g::m 4 Dewuelve &l Analista Contable,
Doe indicande los errores para su
Sapade correccidn,
Pila  de
Egreses
A
©
FIN Turna al JPFFA para su autprizacion,
PROCEDIMIENTO quien & su vez dewuelve al Revisor
Contzble para remitdo d Andista |«

Contable para su trémite
correspondiente.
|E= e
Bgreses.
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6) Documentos

NOMBRE

OPR (pago directo, gasto comprobar o reembolso).
Requisicion.

Solicitudes de Abasto.

Documentacién Soporte.

Sistema SGII.

Formato Presupuestal.

Oficio Solicitud Pago.

Comprobante de Pago.

Poliza de Egresos.

7) Version
NUMERO
FECHA DE ,
DE p DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
Creacion del Procedimiento
. “Ejercicio y Control de los Apoyos Economicos
0 Noviembre 2020 . .
otorgados, a través de los Convenios de los
Proyectos de Investigacion de Recursos
Extraordinarios”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
. LIC. SERGIO PANIAGUA SUBDIRECCION
Revisé: VAZ QUEZ DE RECURSOS
FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizd: EIOCI.Q(J)IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro Presupuestal y Contable de los Apoyos Economicos
otorgados a los Proyectos de Investigacion de Recursos SA-SRF-FA-PO-03
Extraordinarios

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 111
2)  AICANCE ...ttt b ettt 111
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 111
4)  DescripCion Narrativa................ccccooooeiiiicee e 114
5) Diagrama de FIUJO ... 117
6) DOCUMENTEOS ...ttt 119
7)  VEISION ...ttt ettt bttt s 119

1) Objetivo del Procedimiento

Registrar las operaciones presupuestales y contables de los Proyectos de Investigacion de Recursos
Extraordinarios, asi como verificar y supervisar las afectaciones de los pagos correspondientes, derivado
de los movimientos financieros de los mismos.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México (Sede Sur) y las
Unidades Foraneas (conforme a la estructura con la que opera).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito; Normas Generales y Especificas de Informacién Financiera Gubernamental; Reglas de Operacion
y Anexos Técnicos de acuerdo a Convocatorias de Colaboracion Especificas; Convenios Especificos de
Colaboracién y Asignacion de Recursos de acuerdo a Diversas Convocatorias; Términos de Referencia
Establecidos por las Diversas Instituciones que Otorgan Apoyos a Proyectos; asi como a los
Lineamientos, Oficios y Circulares Internos que emite el CINVESTAV.
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La Subdireccion de Recursos Financieros a través del Area de Fondos Alternos, tendra la responsabilidad
de registrar oportuna y permanentemente, todas las pdlizas de ingresos, egresos y diario que se deriven
de la operacién de cada uno de los proyectos.

Todas las pdlizas de indole contable deberan estar acompanadas de la documentacion soporte original
que les dio origen, asimismo, dicha documentacion soporte, debera reunir los requisitos fiscales y
normativos que correspondan al caso (aun las del activo fijo se registran en el Area).

La contabilizacién de pdlizas invariablemente debera hacerse con base en el catdlogo de cuentas
autorizado y su respectiva guia contabilizadora.

Una vez elaboradas las respectivas pdlizas, debera verificarse y validarse la correcta captura de las
mismas, asi como que los registros auxiliares hayan sido afectados adecuadamente.

En cuanto sea emitido el cheque por parte del Area de Tesoreria y Caja, dicha drea deberd turnar los
originales, tanto de las pdlizas como de su documentacion soporte, al Area de Fondos Alternos.

Sera responsabilidad de la Subdireccidn de Recursos Financieros, a través del Area de Fondos Alternos,
el observar en el registro de las operaciones lo dispuesto en los principios basicos de la contabilidad
gubernamental, los principios de contabilidad generalmente aceptados y cualquier otra disposicion legal
que sea aplicable a los aspectos relacionados con el sistema contable y presupuestal que se encuentren
vigentes.

El Area de Fondos Alternos, tendrd la obligacion de controlar y resqguardar el archivo contable y
presupuestal por el periodo que marque la legislacion o normatividad aplicable; asi como enviar
oportunamente a las areas internas o externas que corresponda, los informes o reportes que genere
mensual o peridédicamente.

El presente procedimiento es aplicable para los Capitulos de Gasto 2000, 3000, 4000, 5000 y 6000.
Los documentos complementarios para tramitar el pago de servicios por honorarios son los siguientes:

(reporte de actividades, caratula de la cédula de contratacion, factura, validacion del SAT, Buzdn
Narancia y copia de la requisicion).

Para dar inicio al procedimiento, el area requirente debera considerar la siguiente “Documentacion
Soporte™:
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Pago Directo a Proveedor.
-Factura, Invoce o Tickets.

-Verificacion SAT.
-Buzdn Narancia.
-Estado de Cuenta del Proveedor (si es transferencia).

Pago Directo por Becas.

-Recibo (debidamente requisitado).

-Oficio de Autorizacion del Fondo (cuando aplica).
-Estado de Cuenta del Beneficiario (si es transferencia).

Reembolso.

-Factura, Invoce o Tickets.

-Verificacion SAT.

-Buzdn Narancia.

-Estado de Cuenta del Beneficiario de la OPR (si es
transferencia).

Gastos por Comprobar.

-Carta comision y/o carta invitacion.

-Estado de Cuenta del Beneficiario de la OPR (si es
transferencia).

Requisicion.

Documentacion para tramite de pedido o contrato:
-Cotizacion.

-Para el caso de TIC's, se requiere oficio de autorizacion de
la CGSTIC.

Documentacion para tramite de pago:
-Oficio de Solicitud de Autorizacion de Pago.
-Factura o Invoice.

-Buzoén Narancia.

-Validacion SAT (CFDI).

-Copia de la caratula del pedido o contrato.

Solicitud de Abasto.

Documentacion para tramite de pedido o contrato:
-No Aplica.

Documentacion para tramite de pago:
-Oficio de Solicitud de Autorizacion de Pago.
-Factura o Invoice.

-Buzo6n Narancia.

-Validacion SAT (CFDI).

-Copia de la confirmacion de pedido.

Todas las facturas deben contener el sello y firma del area usuaria. Para el caso de comprobaciones del
extranjero, se debera omitir el requisito del Buzén Narancia y verificacion del SAT.

En el comprobante de pago se debe anexar toda la Documentacion Soporte una vez realizado el pago
(transferencia bancaria o comprobante de expedicion de cheque).
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4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Registro Presupuestal y Contable
Genera las podlizas de ingresos, egresos y diario -Polizas de

que se deriven de la operacion de cada uno de

Ingresos, Egresos y

los Proyectos. Analista Diario.
Contable
Nota: -Documentos
Las pdlizas de indole contable deberan estar acompafiadas soporte
de la Documentacion Soporte original que les dio origen. p '
Contabiliza las podlizas con base en el catdlogo “Polizas de
iliz iz
POl . g . Ingresos, Egresos y
de cuentas autorizado y su respectiva guia Analista Diario
contabilizadora y turna al Area de Tesoreria y Contable '

Caja para la expedicidn de cheque.

Verificacion de la Afectacion del Pago

Recibe, revisa, organiza los comprobantes de
transferencia de pago (pdliza) entregadas por el
Area de Tesoreria y Caja y las remite a los

Ventanilla Unica

-Documentos
soporte.

-Comprobante de
Transferencia de
Pago. (Pdliza)

Analistas Contables responsables de cada del AFA -Documentacion
Proyecto. Soporte.
-Comprobante de
Transferencia de
Recibe y clasifica los Comprobantes de Pago. (Pdliza)
v, o) Ao oalsta-Documentac
por'e, 9 9 Contable Soporte.

contable en el Sistema SGII e imprime la Pdliza
de Diario o Egresos y turna al Revisor Contable.

Revisa los “Asientos Contables” de la Pdliza.
¢Existen errores?

NO: Pasa a la actividad 7.

SI: Pasa a la Actividad 6.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

-Pdlizas de Diario o
Egresos.

-Comprobante de
Transferencia de
Pago. (Pdliza)

Devuelve al Analista Contable, indicando 10s Revisor Contable -Documentacion

6 g
errores para su correccion. Soporte.
-Polizas de Diario o
Egresos.
-Comprobante de
Transferencia de
Pago. (Pdliza)
Turna al JPFA para su revision y firma de y
7 autorizacion y devuelve al Analista Contable Analista -Documentacion
correspondiente. Contable Soporte.
-Polizas de Diario o
Egresos.
Archi a d L, q | -Comprobante de
rc ya a documentacion gener.a a en e Transferencia de
expediente del Proyecto correspondiente. Pago. (Pdliza)
Anali iy
8 Nota: C at st;cla -Documentacion
El responsable de la Ventanilla Unica, archiva una copia de ontable Soporte.
los comprobantes de transferencia de pago (poliza) por
periodo. L. Lo
-Pdlizas de Diario o
Egresos.
Se obtienen los estados de cuenta bancarios a
través del portal de la Institucion Bancaria vy el
auxiliar contable del Sistema SGII para elaborar )
la Conciliacién Bancaria del Proyecto y turna al Analista -Sistema SGIL.
9 Revisor Contable. Contable
-Estado de Cuenta
Nota: del Banco.
Dicha conciliacién se genera los 12 primeros dias naturales
del mes siguiente.
Revisa la Conciliacion Bancaria. -Sistema SGII.
10 Revisor Contable

¢Existen errores?
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
NO: Pasa a la actividad 12. -Estado de Cuenta
del Banco.
SI: Pasa a la Actividad 11.
-Conciliacion
Bancaria.
1 Devuelve al Analista (_:’ontable, indicando 10s  Revisor Contable -Concili.acién
errores para su correccion. Bancaria.
-Sistema SGII.
Turnay aI_ ’JPFA para su reV|5|on. y firma de Analista -Estado de Cuenta
12 autorizacion y devuelve al Analista Contable Contable
. del Banco.
correspondiente.
-Conciliacion
Bancaria.
-Estado de Cuenta
. L, ; el Banco.
13 Archiva la documentacién generada en el Analista d
expediente del Proyecto correspondiente. Contable o
-Conciliacion
Bancaria.
Elabora formato de retencién de impuestos por -Formato de
factura y Proyecto y lo entrega fisicamente en Analista Retencion de
14 |5 Ventanilla Unica del Area de Tesoreria y Caja Contable Impuestos.
y archiva en el expediente del Proyecto.
-Factura.
Elabora formato de retencién de impuestos
mensual y lo entrega fisicamente en la -Formato de
Ventanilla Unica del Area de Contabilidad y Retencion de
archiva en el expediente por periodo (mensual). Analista
15 P porp ( ) Impuestos.
Contable
-Factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Registro Presupuestal y Contable de los Apoyos Econémicos otorgados
a los Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios

Analista Contable

Ventanilla Unica del AFFA

Revisor Contable

Fideicomisos y Fondos Alternos

INICIO

1

'éenera lzs pdlizas de ingresos,
egescs vy diario que =
deriven de la operacdn de

cada uno de los Provectos, I
Doc
Sopnde

su respectiva guia

3

Qecibe, revisa, organiza los
comprobantes de transferenda
de pago (pdliz) entregadas
por & Area de Tesorera y Caja

contabilizadora y turna d Area
de Tesoreria y Caja para_la
expedidon de cheque.

¥

y las remite a los Andistas
Contables  responsables  de

cada Proyecto. P

Transfer.

i dasifica  los
Comprobantes de
Transferencia de Pa%o

a
Soporte,

®
Asientos

evisa los ®
Contables” de la Pdliz.

genera el registro contable en
el Sistema SGII e imprime la
Pdliza de Diario o Egrescs y
turna al Revisor Contable

Turna d JPFFA para su
revision y  fima de

autorizacidn vy dewvuelve al b

Contable

|Cu|||l.
Transf.

Analista
correspondiente,

Achiva la  documentaddn
generada en el expediente del
Proyecto comespondiente.

Comgr.
Transfes.

e/

£Existen

Errares?

Dewelve d Andista Contable,
indicando los errores para su

correcddn.
| Comgr .
fems ]

Dac
Sapade
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Registro Presupuestal y Contable de los Apoyos Econémicos otorgados

a los Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios

Fideicamisos y Fondos Alternos

Analista Contable

Revisor Contable

9

Se cbtienen los estados de cuenta
bancarios a través dd portd de la
Institucion Bancaria v el auxiliar
contable dd Sistema SGII para

1o
_|Revisa la Conciliacidn

elaborar la Condliadidn Bancaria del
Proyecto vy tuma al Revsor
Contable,

Estada
ted ] Cunta

rna d JPFFA para su revision y ima
de autorizacién v devudve al Andist [«

Dewuelve al  Andista Contable,

Contable correspondiente.

BRrC

.

o

Archiva la documentacién generada en
el expediente de Froyecto
correspondiente.

Ceviiger. Traeh .

h

r

Elabora formato de

retencidn  de

indicando los  erroes  para  su

correcdn.

Liijl-il

impuestos vy lo entrega al Area de
Tesoreria v Cgja y achiva en d
expediente del Proyecto.

~5rg®

@ A

Elabora format de
impuestos mensual y enfre

retencidn  de

Contabilidad y archiva en
por periodo (mersual).

d Areade
expediente

k.

r

FIN
ROCEDIMIENTO,
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6) Documentos

NOMBRE
Polizas de Ingresos.

Pdlizas de Egresos.

Pdlizas de Diario.

Documentos Soporte.

Comprobante de Transferencia de Pago. (Pdliza)
Sistema SGII.

Estado de Cuenta del Banco.

Conciliacion Bancaria.

Formato de Retencién de Impuestos.

Factura.

7) Version

NUMERO
DE A::S:G? : CE?)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
02 Noviembre 2020 Registro I?re_supuestal y Contable de los
Apoyos Economicos otorgados a los Proyectos
de Investigacion de Recursos Extraordinarios”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO PANIAGUA SUBDIRECCION DE
Revisd: VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
; SECRETARIO
Autorizo: EISI-R(J)IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Elaboracion y Emision de Informes Financieros de los

Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios LA RO

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 121
2)  AICANCE ...ttt b ettt 121
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 121
4)  DescripCion Narrativa................ccccooooeiiiicee e 123
5) Diagrama de FIUJO ... 126
6) DOCUMENTEOS ...ttt 127
7)  VEISION ...ttt ettt bttt s 127

1) Objetivo del Procedimiento

Elaborar y emitir los Informes Financieros de los Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios
de manera periddica conforme a lo estipulado en el Convenio de Asignacién de Recursos y/o
Convocatoria y normatividad aplicable en la materia, con la finalidad de mantener el control de los
recursos de los proyectos, y con ello contar con la informacion actualizada, a efectos de poder demostrar
la situacion financiera, presupuestal y patrimonial de los proyectos de investigacion a los Organismos
Publicos o Privados, Nacionales e Internacionales proveedores de los recursos.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México (Sede Sur) y las
Unidades Foraneas (conforme a la estructura con la que opera).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Normas Generales y Especificas de Informacién
Financiera Gubernamental; Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental; Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental;
Acuerdo por el que se emiten las Normas y metodologia para la determinacién de los momentos
contables de los egresos; el Manual de Contabilidad Gubernamental; Reglas de Operacién y Anexos
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Técnicos de acuerdo a Convocatorias de Colaboracion Especificas; Convenios Especificos de Colaboracion
y Asignacion de Recursos de acuerdo a Diversas Convocatorias; Términos de Referencia Establecidos
por las Diversas Instituciones que Otorgan Apoyos a Proyectos; asi como a los Lineamientos, Oficios y
Circulares Internos que emite el CINVESTAV.

La Subdireccién de Recursos Financieros, a través del Area de Fondos Alternos, emitira los informes
financieros que son generados por la contabilizacién de las operaciones de los proyectos de investigacion
de recursos extraordinarios, los cuales se haran llegar a las areas correspondientes conforme a lo
establecido en los Convenios de Asignacion de Recursos y/o Convocatorias, previa aprobacion de la
Secretaria Administrativa.

La propia Area de Fondos Alternos deberd crear de manera electrénica un respaldo de toda la
informacion que genere (reportes y estados financieros que emita con respecto a los proyectos de
investigacion).

Previo a la emision de los informes financieros, se verificara, comprobara y validara la correcta captura
de la informacion contenida en los documentos fuente, asi como de que los registros auxiliares hayan
sido afectados adecuadamente.

Se deberan conciliar las cifras contenidas en sus registros contra las que obren en los organismos
aportantes y, en su caso, aclarar las posibles diferencias que surjan, resultado de dicha conciliacion. Esto
en el caso de que el convenio de asignacion de recursos o los términos de referencia asi lo establezcan.

Sera responsabilidad del Area de Fondos Alternos, la elaboracién mensual de las conciliaciones bancarias
por cada una de las cuentas de cheques de los Proyectos de Investigacion y obligacion del Area de
Tesoreria y Caja, efectuar los tramites que correspondan ante las instituciones de crédito, para aclarar
las partidas no correspondidas que surjan motivo de dichas conciliaciones.

Con base en los datos contenidos en los informes financieros autorizados, el Area de Fondos Alternos,
debera requisitar y, en su caso, transmitir por medios electronicos, los formularios que le indiquen los
organismos apoyantes de los proyectos y en los periodos establecidos conforme al Convenio de
Asignacion de Recursos y/o Convocatoria.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES

Designa al Analista Presupuestal que
administrara los recursos financieros asignados
al proyecto y hace entrega de Ia
“Documentacion Inicial del Proyecto” para
apertura del expediente correspondiente:

Documentacién Inicial del Proyecto:

-Convenio.

-Formatos del Convenio.

-Contacto del Organismo Publico, Privado, Nacional o
Internacional.

-Términos de Referencia del Proyecto.

-Manuales de Operacion del Proyecto.

Verifica en el Convenio del Organismo Publico,
Privado, Nacional o Internacional las reglas de
operacion o términos de referencia aplicables,
asi como la periodicidad y forma en la que se
deberan emitir los informes financieros de los
Proyectos.

Elabora el informe financiero de acuerdo al
formato y periodicidad establecido,
requisitandolo conforme a los Capitulos y
Partidas Presupuestales autorizadas
(Erogaciones).

Entrega el informe financiero al JPFA para su
revision, autorizacion y firma, quien a su vez lo
devuelve al Analista Presupuestal.

Recaba la firma del Responsable Técnico del
Proyecto.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE

JPFA

Analista
Presupuestal

Analista
Presupuestal

Analista
Presupuestal

JPFA

Analista
Presupuestal

DOCUMENTOS

-Documentacion
Inicial del Proyecto.

-Documentacion
Inicial del Proyecto.

-Documentacion
Inicial del Proyecto.

-Informe
Financiero.

-Documentacion
Inicial del Proyecto.

-Informe
Financiero.

-Documentacion
Inicial del Proyecto.

-Informe
Financiero.
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Entrega el informe ﬁnanlqero validado y firmado Analicta Informe
6 por el Responsable Técnico del Proyecto al i .
JPFA. Presupuestal Inanciero.
-Documentacion

. i . Inicial del Proyecto.
Entrega el informe financiero a la SRF para su

7 firma, quien a su vez devuelve al JPFA. JPFA
-Informe

Financiero.

Entrega el informe financiero (parcial o final)
firmado y validado al Analista Presupuestal,
para que éste a su vez lo envie mediante oficio
0 correo electrénico al enlace del Organismo

Publico, Privado, Nacional o Internacional. .
-Documentacion
¢Existen errores o diferencias en el informe Inicial del Proyecto.

financiero?
8 JPFA

NO: Continua en la Actividad 10. -Informe

Financiero.
SI: Continua en la Actividad 9.

Nota:

En algunos casos el informe financiero también es enviado
al Organismo Publico, Privado, Nacional o Internacional
mediante la plataforma electrdnica que se haya estipulado
en el Convenio del Proyecto.

El Organismo Publico, Privado, Nacional o
Internacional emite sus observaciones vy
devuelve el Informe Financiero para su

correccion o complemento de informacion.

Nota:

En caso de que existan recursos financieros sobrantes del . . f
9 proyecto o por los intereses generados, se deberén devolver ~ PUblico, Privado,  -Informe

al Organismo Publico, Privado, Nacional o Internacional que Nacional o Financiero.

otorgd los recursos. Internacional

Organismo
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE

El Organismo Publico, Privado, Nacional o
Internacional, emite su aprobacion
correspondiente:

Informe Financiero Parcial

Solicita al Organismo Publico, Privado, Nacional o

Internacional, la ministracion de los recursos financieros del

siguiente periodo, conforme a lo establecido en el Convenio

del Proyecto. Analista

10
Presupuestal

Informe Financiero Final

Tramita y entrega al Organismo Publico, Privado, Nacional
o Internacional, el dictamen financiero del despacho de
auditoria externa autorizado por la Funcién Publica.

Nota:

En algunos casos el CINVESTAV tramita carta de liberacién
y aceptacion del Proyecto correspondiente ante el propio
Organismo Publico, Privado, Nacional o Internacional.

Archiva la documentacion generada durante el
procedimiento, en el expediente del proyecto.

Analista

11 Presupuestal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracion y Emision de Informes Financieros de los
Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios

JPFFA Analista Presupuestal Organismo Publico, Privado,

Nacional o Internacional
@ @
INICIO Verifica en el Convenio las reglas de
operacion o términce de referenda
riodicidad y

. |aplicables, as como la
forma en la que se deberdn emitir
los informes finanderos de los

1 L Proyectos.

Designa al Analista Presupuestd que

administrara los recurses finandenos @ i

adgnados al provect hace - -

entrega de la "Docummiacign Inicid tlabora el informe finandero de

del Proyecto” para apertra dd aclerdo al fomat y periodicidad

expediente correspondiente. establecido, requidtndolo conforme
’_ - a los Capitules y Partides
rlfthu Lnicial Presupusstaes autorizadas

s (Erogaciones).

@ v

Entrega el informe finandero al
JPFFA para su revison, autorizacidn
y firma, guien a su vez lo devudwve
al Andista Presupuestal. Doe  Inicidl

S I e

Recaba la firma del Responsable
Técnico del Proyecto.

@ 0! !

Enfrega el informe finandiero a gl?deagi% E‘L igf;l‘ﬁﬂ; ﬁggma:i

la SRF a su firma, quien al+ P

su vez devusve al JPFRA, [— ?)esggnsable Técnico dd Provecto al
del

@

Emite sus ocbservaciores vy

Fideicomisos y Fondos Alternos

8
erega el informe finandero
(pacdd o find) firmado y P ,|devudve el Informe Finandiero
validada al Analista *lpara  su correcddn o
Presupuestd, para que este a complemento de informadidn.
su vez lo envie mediante ofido

o corren dectrénico d enlace 10 e
del Organismo Piblico, Proveedor de Recursos aprueba:
Privado, Naciona 0 Informe Financiero Pardal

Solidta &l Proveedor del Rearso la
ministradon  de  los  recursos
financieros dd siguiente periodo.

Internaciond.

(Tramita y enfrega al Proveedor de
Recursos  dictamen  finandero  del
despacho  de  auditoria  extema
autorizado por la Fundon Publica. Se
tramita carta de liberacion v finiquito
dd Proyecto.

Existen
erores?

v

(1)

Archiva la documentacion gererada
durante el procedimiento, en d
expediente dd proyecto.
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6) Documentos

NOMBRE
Documentacidn Inicial del Proyecto.
Informe Financiero.
Informe Financiero Auditado.

7) Version
NUMERO
DE A ::S:G?:cligu DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

Actualizacion del Procedimiento
02 Noviembre 2020 _ I?Iaboracmn y Emision de Informfes -
Financieros de los Proyectos de Investigacion
de Recursos Extraordinarios”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
L LIC. SERGIO PANIAGUA SUBDIRECCION
Reviso: VAZ QUEZ DE RECURSOS
FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizo: EIOCI.Q(J)IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo
Ejercicio, Control y Comprobacion del Gasto de Viaticos y

Pasajes de los Proyectos de Investigacion de Recursos SA-SRF-FA-PO-05
Extraordinarios

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento .................ccccooiiiiiii s 129
2)  AICANCE ...ttt b ettt 129
3) Normas de OPEeracCiON ...t 129
4)  DescripCion Narrativa...............ccooooiiiiiiceecee e 131
5) Diagrama de FIUJO ............ooooioi e 136
6) DOCUMENTEOS ...t 139
7)  VEISION........coooeee ettt ettt ettt s e 139

1) Objetivo del Procedimiento

Registrar y administrar la comprobacion de los viaticos y pasajes de los proyectos de investigacion de
recursos extraordinarios, con la finalidad de asegurar que dichos gastos se realicen en estricto apego a
la legislacién aplicable y normatividad establecida por los Organismos Publicos o Privados, Nacionales o
Internacionales aportantes, de igual forma verificar que las comprobaciones que realicen los
comisionados de los proyectos se realicen en tiempo y forma y conforme a lo estipulado en los Convenios
de Asignacion de Recursos y/o Convocatoria.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México (Sede Sur) y las
Unidades Foraneas (conforme a la estructura con la que operan).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito; Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros; Reglas de Operacién y Anexos Técnicos de acuerdo a Convocatorias de
Colaboracion Especificas; Convenios Especificos de Colaboracion y Asignacion de Recursos de acuerdo
a Diversas Convocatorias; Términos de Referencia Establecidos por las Diversas Instituciones que
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Otorgan Apoyos a Proyectos; asi como a los Lineamientos, Oficios y Circulares Internos que emite el
CINVESTAV.

La Subdireccién de Recursos Financieros, a través del Area de Fondos Alternos debera cumplir y hacer
cumplir las disposiciones aplicables en materia de pasajes y viaticos de los Proyectos de Investigacion y
del personal en comisiones derivadas para el desarrollo de los Proyectos.

Los responsables de los Proyectos y el personal comisionado, debera especificar claramente en la
solicitud de anticipo de vidticos de recursos para pago de vidticos y/o pasajes nacionales e
internacionales, el motivo del viaje, la duracién del mismo, y éstos deberan corresponder a la
documentacion fiscal comprobatoria que se entregara en el Area de Fondos Alternos.

El Responsable Técnico del Proyecto y el personal comisionado, al recibir el cheque por concepto de
anticipo de viaticos, se obliga a comprobar el concepto y monto autorizado, y en su caso, reembolsar el
saldo, en un periodo no mayor a diez dias habiles contados a partir de la fecha en que concluya el viaje
motivo de solicitud de Recursos Financieros para pago de viaticos y pasajes; el Responsable Técnico del
Proyecto, serd responsable de garantizar que las comprobaciones de gastos cuenten con la
documentacion soporte de acuerdo a la peticidn hecha en la solicitud de Recursos Financieros para
pago de viaticos y/o pasajes.

La comprobacion debera venir acompanada de la factura y en el caso de pasajes de los pases de abordar
originales, asi como facturas que comprueben los viaticos en original y cada factura debera acompanarse
de la validacién respectiva en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT), del Buzén Narancia y
Sistema SGII, dentro del periodo de comision.

La documentacion comprobatoria del gasto debera presentarse acompafiada de la Relacion de
documentos de comprobacion de comisiones y/o apoyos econdmicos en el cual se enlistaran todas y
cada una de las facturas que correspondan a la comision o gasto efectuado emitido por el Sistema SGII.

De acuerdo a la normatividad en la materia, la documentacidon comprobatoria no debera incluir gatos
de: bebidas con alcohol, propinas, alimentos no basicos, articulos de uso personal, etc., conforme a las
partidas de gasto establecidas en el Convenio de Asignacion de Recursos.

La documentacién comprobatoria debera venir acompanada de su(s) ticket(s) cuando la factura lo
mencione, las facturas seran exclusivamente del lugar donde fue autorizada la comision y deberan
mencionar el tipo de consumo o servicio, la cantidad, el monto y la fecha del consumo.

En caso de que la comprobacion presentada no se realice en los términos establecidos, el Responsable
Técnico del Proyecto quedara como deudor ante el CINVESTAV vy sujeto a la cancelacion del adeudo a
través del descuento por némina, de acuerdo a lo previsto en los articulos 110 fraccién I, 516 y 517 de
la Ley Federal del Trabajo.
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Los Investigadores Responsables del Proyecto y personal comisionado o invitado, que realicen viajes
nacionales o internacionales, deberan ajustarse a las politicas emitidas por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en las “Disposiciones en Materia del Ejercicio y Pago del Presupuesto asignado para
Viaticos Nacionales, Viaticos Internacionales y Pasajes”, asi como del presente manual.

El Area de Fondos Alternos debera vigilar que las comprobaciones de pasajes y viaticos se ajusten a los
importes establecidos en las “Disposiciones en Materia del Ejercicio y Pago del Presupuesto asignado
para Viaticos Nacionales, Viaticos Internacionales y Pasajes”, de acuerdo a lo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién del Ejercicio vigente.

En el caso de Viaticos Internaciones la comprobacién de los mismos debera de ir acompanada de la
traduccion de los conceptos de gasto en la factura (Invoice) o ticket(s) que presenten.

La fecha de comprobacion de los Gastos de Viaticos y Pasajes debera realizarse o efectuarse conforme
a lo establecido en la Orden de Pago (OPR).

4) Descripcion Narrativa
Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Revisa, recibe y asigna un folio a la OPR (Gastos
por Comprobar) para pago de viaticos y/o

pasajes, registra en el Sistema SGII y turna la -Orden de pago
“Documentacién  Soporte” al  Analista Ventanilla Unica (OPR).
1 Presupuestal. AFA
-Documentacion
Nota:
Si es reembolso de gastos, se revisa el correcto requisitado Soporte.
de la solicitud, que contenga la documentacion en original
que le da la procedencia.
Revisa la Documentacion Soporte y la
disponibilidad del recurso financiero en el
“Formato Presupuestal” correspondiente al -Orden de pago
proyecto. Analista (OPR).
2 ¢Existen errores? Presupuestal .
-Documentacion
NO: Continua con la Actividad 4. Soporte.

SI: Continua con la Actividad 3.
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ACTIVIDADES

Devuelve mediante oficio o correo electrénico al
Area del Responsable Técnico del Proyecto,
informando vy justificando las causas del
rechazo: (Documentacion Errénea; Rubro no
Financiable o Insuficiencia Presupuestal) y se
rechaza el tramite en el SGII.

Registra en el Formato Presupuestal el gasto
comprometido, se proporciona suficiencia
presupuestal en el Sistema SGII y se coloca el
sello presupuestal en la OPR.

Turna al JPFA para su revisién, quien a su vez
devuelve a la Ventanilla Unica del AFA para su
tramite correspondiente.

Imprime la relacion de pagos del Sistema SGII
y entrega al Area de Tesoreria y Caja, anexando
la OPR y la Documentacion Soporte.

Recibe el comprobante de pago (cheque o
transferencia) y la “Documentacion Soporte” y
lo turna al Analista Contable.

Nota:
Cuando es pago por cheque se anexa la hoja de
comprobacion correspondiente.

Realiza el registro contable del egreso en el
Sistema SGII, imprime Pdliza de Egresos y
remite al revisor Contable, junto con Ila
“Documentacion Soporte”.

Nota:
Cuando son gastos por comprobar, se registra como deudor
al Responsable Técnico del Proyecto, una vez comprobado
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RESPONSABLE

Analista
Presupuestal

Analista
Presupuestal

Analista
Presupuestal

JPFA

Ventanilla Unica
del AFA

Ventanilla Unica
del AFA

Analista
Contable

DOCUMENTOS
-Oficio o correo
electrdnico.

-Sistema SGII.

-Formato
Presupuestal.

-Sistema SGII.
-OPR (gasto

comprobar o}
reembolso).

-Documentacién
Soporte.

-OPR (gasto por
comprobar o}
reembolso).

-Documentacion

Soporte.

-OPR (pago directo,
gasto comprobar o
reembolso).

-Comprobante de
Pago.

-Documentacion
Soporte.

-Sistema SGII.
-Podliza de Egresos.

-Documentacion
Soporte.
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10

11

12

13

14

ACTIVIDADES

el gasto se quita la figura de deudor y se genera una pdliza
de diario.

Revisa los “Asientos Contables” de la Podliza.
¢Existen errores?

NO: Pasa a la Actividad 11.

SI: Pasa a la Actividad 10.

Devuelve al Analista Contable, indicando los
errores para su correccion.

Turna al JPFA para su autorizacion, quien a su
vez devuelve al Revisor Contable para remitirlo
al Analista Contable para su tramite
correspondiente.

Archiva toda la documentacién generada al
gasto ejercido, registrada en la Pdliza de
Egresos.

RESPONSABLE

Revisor Contable

Revisor Contable

Revisor Contable

JPFA

Analista
Contable

Comprobacion de Gastos

Recibe fisicamente oficio, documentacion
soporte (facturas, Invoce y/o tickets) y formato
de comprobacion de gastos y registra en el
Sistema SGII.

Turna a los Analistas Presupuestales para su
revision y registro en el Formato Presupuestal.
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Ventanilla Unica
del AFA

Ventanilla Unica
del AFA

DOCUMENTOS

-Poliza de Egresos.

-Poliza de Egresos.

-Poliza de Egresos.

-Poliza de Egresos.

-Documentacion
Soporte.
-Oficio.

-Documentacion
Soporte.

-Sistema SGII.
-Oficio.

-Documentacion
Soporte.

-Formato
Presupuestal.
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Revisa la Documentacion Soporte y los -Oficio
conceptos, fechas, montos vy lugar de '
expedicion de las facturas. -Documentacion

Analista
15 ¢Existen inconsistencias? Soporte.
Presupuestal
NO: Continua con la Actividad 17. -Formato
. . P l.
SI: Continua con la Actividad 16. resupuesta
Devuelve mediante oficio o correo electrénico al
Area del Responsable Técnico del Proyecto,
informando y justificando las causas del -Oficio o correo
rechazo: (Documentacion Errénea, Concepto no electrénico.
16 Financiable o Imprecision en las Fechas), Analista
acorde a la carta invitacién o carta comision y Presupuestal  -Sistema SGII
se rechaza el tramite en el Sistema SGII para su
modificacion.
-Oficio.
Registra en el Formato Presupuestal el gasto -Documentacion
comprometido, se acepta la comprobacion en el Analista Soporte.
17 sistema SGII y se turna al Analista Contable  pregypyestal
para su registro correspondiente. -Formato
Presupuestal.

-Sistema SGII.
Se realiza el registro contable de Ia
comprobacién en el Sistema SGII, imprime _Sistemna SGIL
Poliza de Diario y remite al revisor Contable,
junto con la “"Documentacién Soporte”.

18 Analista -Podliza de Egresos.
Nota: Contable
Cuando son gastos por comprobar, se registra como deudor _ .
al Responsable Técnico del Proyecto, una vez comprobado Documentacion
el gasto se quita la figura de deudor y se genera una pdliza Soporte.

de diario.
Revisa los “Asientos Contables” de la Podliza.
¢Existen errores?
19 NO: Pasa a Ia Actividad 21. Revisor Contable -Pdliza de Egresos.

SI: Pasa a la Actividad 20.
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20

21

22

ACTIVIDADES

Devuelve al Analista Contable, indicando los
errores para su correccion.

Turna al JPFA para su autorizacion, quien a su
vez devuelve al Revisor Contable para remitirlo
al Analista Contable para su tramite
correspondiente.

Archiva toda la documentacion registrada y
generada en expediente del Proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

Revisor Contable

Revisor Contable

JPFA

Analista
Contable

DOCUMENTOS

-Podliza de Egresos.

-Poliza de Egresos.

-Poliza de Egresos.

-Documentacion
Soporte.
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5) Diagrama de Flujo

Ejercicio, Control y Comprobacion del Gasto de Viaticos y Pasajes
de los Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios

Ventanilla Unica AFFA

Analista Presupuestal

Revisa, recibe y asgnaun folio ala OPR
(Gastos por Comprobar) para pago de

@
Revisa la Documentacddn Soporte v la
| disponibilidad del rearsa finandero en el

vidticos yjo pasaies, registra en el
Sistema SGII v turna la “Documentacién
Soporte” al Andista Presupuestal.

Fideicomisos y Fondos Alternos

6

Imprime |a rladdn de pagos dd Sistema
SGII v entrega al Area de Tesoreria y|,

“Formato Presupuestd” correspondiente
al proyecto.

EEnslen emares?

5 }

Dewelve d Aea dd Responsable
Técnico de  Proyecto, informando v
justificando las causas del rechazo v se
rechaza d tramite en & SGIL

Caja, aneande la COPR vy la
Documentacidn Soporte,
o

@ v

Recibe d comprobante de pago (cheque
o fransferenda) vy la “"Documentacidn
Soporte” y lo tuma al Analista Contable.

el
6T corren
Doc Sopode
®
Registra en & Formato Presupuestal el
gasto comprometido, se proporciona
psufijenda presupuestal en d Sistema
SGII y se mloca el s=llo presupuestd en
la OPR.
[fomsa
Eoid “ Pres.
Registra en d Formatn Presupuestal el
gasto  compromefido, se propordona
sufidencia presupuestal en d Sisema
SGIL v se mloca el sello presupuestd en
la OPR.
[ 1

o
L{TJ
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Ejercicio, Control y Comprobacion del Gasto de Viaticos y Pasajes
de los Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios

Ventanilla Unica AFFA Analista Contable Revisor Contable

5
Recibe el comprobante de pa%o
(cheque o transferenda) v Ta Revisa los "Asientos Contables” de la

"Documentacidn Soporte” y lo turna T|Pdliz.

al Andista Contable, -
- an de
Brresns SGI1 &

iExisten
erores?

5L

; )

Dewelve al  Analise  Contsble,
indicando  los  errores para =

correcdaon. ,m =

Egresos

@ @

Fideicomisos y Fondos Alternos

. . . Turna al PFFA para su autorizacion,
R'_:ucﬁazﬁuolhit:g;mer}?ug&se;%«he Archiva |la documentsdon generada quien a su vez dewelve al Revisor
f(nrmain e com cb;cién de asm; - | gasto ejerddo, registrada en laje Contable para remitirlo d Analista |«

= pr g9 Pdliza de Egresos. Contable para 1] tramite
y registra en el SGIL, correspondients
Wza de ,ﬁza 3
Byresos Egresos

Do,
Soports

Turna a los Analistas Presupuesiales
para su revision y registro en
Farmato Presupuestal.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 137/310




Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Ejercicio, Control y Comprobacion del Gasto de Viaticos y Pasajes
de los Proyectos de Investigacion de Recursos Extraordinarios

Analista Presupuestal Analista Contable Revisor Contable

15

Revisa la Documentacion Soporte v
los conceptos, fechas, monios vy
lugar de icion de las facturas.

f oo

Existen
erores?

S‘i[

Devuelve al Area del Responsable
Técnico del Proyecto, informando y
justificando |as causas del rechazo,
amrde ala carta invitadidn o carta
comision y se rechaza el ramite en
el Sistema SGII  para =

modificacidn.
-

® ® ®

Fideicomisos y Fandos Alternas

Registra en el Formato Se rediza el registro contable de la
Presupuestd el gasto comprobadon en el Sistema SGII . - -
COMP fido, se aepE la »iimprime Pdliza de Diario v r mite > :'«;e;'gs"az;os Asientos Contables” de
comprobadon en S5GII y == turna al revisor Contable, junio con la '
al Andista Contable. "Documentacion Soporte”, [
za
Egresos

Existen
erores?

51

©
Dewelve al Analista Contable, NO

indicando los erores paa =
correccidn,

@ B,

Archiva toda la documentacidn

registrada vy gererada en |«
expediente ddf Proyecto. @

Turna & FFFA  paa =
autorizacion, quien a su  ver
devuelve al Revisor Contable paral«
remifirlo al Analista Contable para
su trémite comespondiente,

PROCEDIMIENTO
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6) Documentos

NOMBRE

Orden de pago (OPR).

Documentacién Soporte.

Oficio o correo electronico.

Sistema SGII.

Relacion de documentacion comprobatoria.
Formato Presupuestal.

Comprobante de Pago.

Poliza de Egresos.

7) Version
NUMERO
DE A ::S:G? : CligN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
02 Noviembre 2020 “Ejercicio, Control y Comprobacion del Gasto
de Viaticos y Pasajes de los Proyectos de
Investigacion de Recursos Extraordinarios”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO PANIAGUA SUBDIRECCION DE
Revisd: VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizd: tlgééiiUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro de Beneficiarios y Cuentas Bancarias SA-SRF-TC-PO-01

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ...............ccoooiiiiiiiicccce e 141
2) AICANCE ...ttt b ettt b ettt ettt 141
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 141
4)  DescrPCiON NArratiVa................c.coooviviiiiiccceeeecee e 143
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 146
6) DOCUMENTEOS ...ttt b e b s ae s neenens 148
7)  VEESION ..ottt bbbttt 148

1) Objetivo del Procedimiento

Controlar el uso y manejo de la obtencién de los datos requeridos para dar de alta a los beneficiarios en
los Sistemas SICOP-SIAFF, SGII y la Banca Comercial, a fin de mantener actualizado el catdlogo de
beneficiarios, para el tramite de pago directo a sus cuentas bancarias.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
y Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en los articulos 74 y 75 del Reglamento
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (RLFPRH).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos relativos al funcionamiento, organizacion y
requerimientos de operacion del SIAFF, publicados en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de abril de
2002. (Décimo Cuarto)

Sélo se podran realizar los pagos a proveedores y prestadores de servicio a través del SIAFF que
administra la TESOFE, es necesario requisitar el formato denominado “Solicitud de registro de
beneficiarios y cuentas bancarias en el Catalogo de Beneficiarios”, mismo que se encuentra en la Pagina
Web del CINVESTAV.
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Los pagos a proveedores de bienes y prestadores de servicios se realizaran a través de los Sistemas
SICOP-SIAFF y SGII, asi como a través de la Banca Comercial.

En los Sistemas SICOP y SIAFF que son administrados por la SHCP, se tramitan las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC's), para que se lleve a cabo el depdsito directo a la cuenta bancaria de los beneficiarios
gue son determinados por las Unidades Administrativas, una vez que los compromisos contraidos hayan
sido devengados y se tenga la documentacion original comprobatoria y justificativa.

Los Sistemas SICOP-SIAFF, establecen fechas de cierre los dias 25 de cada mes, es decir 5 dias naturales
antes del cierre del mes.

Para el registro de los beneficiarios en el “Catalogo de Beneficiarios y Cuentas Bancarias” del SICOP-
SIAFF, y el SGII, es necesario cumplir con los siguientes requisitos para integrar un expediente que
estara bajo su estricta responsabilidad de las Unidades Administrativas solicitantes, quienes mantendran
en sus archivos la documentacion que acredite la personalidad del beneficiario de la cuenta bancaria:

Oficio de la persona fisica y/o representante legal y su firma en tinta color azul, dirigido al Subdirector
de Recursos Financieros, solicitando el Alta del Beneficiario, modificacion o actualizacion de datos fiscales
y/o bancarios en el SIAFF, indicando los siguientes datos:

v" Numero de Cuenta de Cheques.

NUmero de Cuenta CLABE.

Nombre de la Institucion Bancaria.

NUmero de Sucursal.

Constancia de Situacion Fiscal del beneficiario, expedido por el SAT. (actualizado).

Constancia del Domicilio Fiscal del beneficiario, con vigencia no mayor a tres meses.

Para el caso de personas morales, poder notarial del representante legal, excepto cuando se

trate de UR o servidores publicos en funcién oficial, en cuyo caso se requerira el oficio de

designacion del Oficial Mayor o su equivalente en la Dependencia; en el caso de personas fisicas,

identificacion oficial vigente con fotografia y firma.

v' Contrato de la cuenta bancaria cuando se trate de Dependencias y entidades paraestatales.

v’ Caratula del Estado de Cuenta y/o Constancia de la institucion financiera sobre la existencia de
la cuenta de cheques abierta a nombre del beneficiario, que incluya el nimero de cuenta con
11 posiciones, asi como la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) con 18 posiciones, que permita
realizar transferencias electronicas de fondos, a través de los sistemas de pago.

NN

El registro de alta del beneficiario debe hacerse con minimo cinco dias habiles previos a la fecha de
solicitar la Cuenta por Liquidar a favor del beneficiario.

El formato “Solicitud de registro de beneficiarios y cuentas bancarias en el Catalogo de Beneficiarios”
debera estar requisitado en todos los campos, en caso contrario, no se realizaran movimientos y por lo
tanto no se estara en posibilidad de realizar los tramites de pago.
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4) Descripcion Narrativa

.
Num.

ACTIVIDADES

Recibe oficio de solicitud para el registro de alta en el
Catalogo de Beneficiarios y Cuentas Bancarias en los
sistemas SICOP-SIAFF, el formato de “Solicitud de
registro de beneficiarios y cuentas bancarias en el
Catalogo de Beneficiarios” y demas documentacion
necesaria para llevar a cabo el registro.

Turna al JPTC para realizar tramite.

Recibe y verifica que la solicitud y documentacion
soporte, cumpla con los requisitos establecidos en las
normas de operacién de este procedimiento.

¢Cumple?

No: Notifica al proveedor a través de correo electronico
las incidencias encontradas, con el fin de ser
solventadas vy reiniciar el proceso.

Si: Turna a ASIS para tramite; Continda en la actividad
ndmero 3.

Recibe documentacion completa, para su registro en la
base de datos de Beneficiarios del Area de Tesoreria y
Caja, indicando:

e Fecha de recibido,

e RFC,
e CURP,
e Nombre,

e Razodn Social,
e Numero de Cuenta CLABE.

Ingresa al sistema SIAFF para registrar el Alta del
Beneficiario a través del R.F.C., con el objeto de
corroborar que el mismo no esté dado de alta.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE

DOCUMENTO

SRF

JPTC

ASIS

ASIS

-Solicitud de
Alta de
Proveedores

y/o
Beneficiarios

-Formato

-Documentos
del Proveedor

y/o
Beneficiario

-Alta de
Proveedores

y/o
Beneficiarios

-Formato

-Documentos
del Proveedor

y/o
Beneficiario

-Alta de
Proveedores

y/o
Beneficiarios

-Formato

-Documentos
del Proveedor

y/o
Beneficiario
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
Realiza captura en SIAFF, los siguientes datos del
beneficiario:

Nombre o Razdén Social, domicilio Fiscal, teléfono,
correo electronico y nimero de cuenta CLABE, se valida
y se realiza la captura e impresion de la pantalla.
> . . ASIS
Proceder a avanzar y realizar captura e impresion de la
pantalla.

Ambas impresiones se adjuntan a la documentacién
completa del Beneficiario y se entregan para la
validacion de datos del movimiento registrado de alta
en SIAFF.

Verifica que los datos de captura del beneficiario en
SIAFF, coincidan con la "“Solicitud de registro de
beneficiarios y cuentas bancarias en el Catalogo de
Beneficiarios”.

6 ¢Es correcto el registro de alta en SIAFF?

No: Continuda en la actividad nimero 4. ASIS

Si: Entrega la documentacion completa y el formato de

“Solicitud de registro de beneficiarios y cuentas

bancarias en el Catdlogo de Beneficiarios” al JPTC para

validacion.
-Alta de
Proveedores
y/o
Beneficiarios

7 Recibe y va_Ilda documentacion; envia al area de (ECP) IPTC _Formato

para su registro en SICOP.
-Documentos
del Proveedor
y/o
Beneficiario

Recibe Oficio de Solicitud de alta de beneficiarios en el
Catdlogo de Beneficiarios y Cuentas Bancarias de los
8 sistemas SICOP_SIAFF validando los registros JPTC
realizados en SICOP.
Turna al ASIS para autorizacion en SIAFF.
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibe oficio de solicitud y autoriza movimiento en el
9 . N ASIS
SIAFF con clave personalizada de autorizacion.
Archiva documentacion completa del beneficiario, por
10 ano y en orden alfabético. ASIS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Registro de Beneficiarios y Cuentas Bancarias

SRF JPTC ASIS

Inicio C\.

Recibe documentacion complets
pama registro en |abase de datosde
Beneficiarios del area de Tesoreria y
1 k. Caja indicando :
Recibe ofitio de solictud para el registro O 4| Fechaderecibide,
dealts en el Catalogo de Bendfidariosy * RFG
‘Cuentaz Bancarizs en los sistemas SI1COP- Verficague lasolicitud v . CURF,
SIAFF, el formato de “Solicitud de registro documentacion soporte v Nombre,
debensficizriosy cusntas bancariasen &l | cumplacon los requisitos *  RazdnSocial,
Catilogo de Beneficiarios” y demas establecidos *  No.deCuenta CLABE.
documentacion necesaria para llevar a
cabo el registro

‘Sl

3
(‘,I ngresa al sistema SIAFF
pars registrar el Alta del
Beneficiario atravésdel
R.F.C, con el objeto de
corroborar gue &l mismo
no esté dado de alta

@ A

Realiza captura en SIAFF, los
Notifica 2l Proveedor 2 siguientes datosdel beneficiaria:
través decorren
electrénico lasincidencias Mombre o Razdn Social, domicilio
encontradas paraque las Fiscal, telefong, correo electronicoy
mismas s2an solventadas numero de cuenta CLABE, se valida
y s realiza la captura e impresion

delapantzllz.

Proceder 3 avanzar y reslizar
captura eimpresion dela pantalla.

Ambaz impresionesse adjuntan s Iz
documentacian completa del
Beneficiario y se entregan parala
validscidn de datos del movimiento
registrado de alta en SIAFF

Tesaoreria y Caja

L] kL
Verifica que los datosde
captura del beneficiario en
SIAFF, coincidan con Iz
"Solicitud de registro de
beneficiarios y cuentas
bancarias en el Catalogo de
Benefidiarios"

cEs correcto &l
registro en SIAFF?,

Entrega la documentacian
completay elformato de
"Solicitud de registro de
beneficiarios y cuentas
bancarias en el Cat3logo de
Beneficiarios” al JFTC para
validacion
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Registro de Beneficiarios y Cuentas Bancarias

PTC ASIS

(O —
Recibenfido de salictud de
alta de beneficiarios en
Catdlogo de Eeneficianos v
Cuentas Ban@rizs de Ios
sistemas SICOP_SIAFF
walidando Ios registros
realzadms en SICOP

Recibey walida
documentacidn; enwia N
al drea de (ECP)pamasu

regBtro en SICOP

@ 3

Recibeofido de soligtud v
sutoriza movimiento en el
SIAFF @n clave personalizada
deautorzaddn

10 L

Archiva doaumentacidn
completa del beneficiario, por
afioy en orden alfab ético

Tesoreria y Caja

Fin
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6) Documentos

NOMBRE

Solicitud de Alta de Proveedores y/o Beneficiarios
Formato para Alta
Documentos del Proveedor y/o Beneficiario

7) Version
NUMERO
DE FICE:CR::cIiI(E)II\]A DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
. Actualizacion del Manual de Procedimientos
0 Noviembre 2020 “"Registro de Beneficiarios y Cuentas Bancarias”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: gglié?\liUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo
Administracion y Registro de los Fondos Revolventes SA-SRF-TC-PO-02

Asignados a las Unidades Administrativas Foraneas del
CINVESTAV

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimie@nto ... 150
2) AICANCE ...ttt ae e r e et et st e et et et e aeeneeae e 150
3)  NOrmas de OPEraCION.............c.ccoooiieieiiiicce e 150
4) DescripCion NArratiVa..................cccoovoiiiiciccecce e 151
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 152
6) DOCUMENTEOS ...ttt 153
7)  VEISION ..ottt ettt bttt 153

1) Objetivo del Procedimiento

Otorgar y registrar sistematica, correcta y oportunamente el ejercicio de presupuesto para el pago de
bienes y servicios e impuestos federales y en su caso para la asignacion del fondo revolvente a las
Unidades Administrativas Foraneas del CINVESTAV, con el objeto de que éstas cubran sus gastos
emergentes necesarios para el desarrollo de las actividades que tienen encomendadas y permitan el
cumplimiento de los objetivos y metas de sus areas integrantes.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
y Unidad Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en los articulos 51, 52 y 61 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), articulos 8, 64 al 69, 73 al 78 y 80 de
su Reglamento.

Las Unidades Administrativas Foraneas tendran la obligacion y responsabilidad de respaldar en medios
magnéticos, toda la informacion que generen e, igualmente, conservar copia de los reportes que emitan.

Las Unidades Administrativas Foraneas, previo a la emision de reportes, deberan verificar, comprobar y
validar la correcta captura de la informacién contenida en los documentos fuente, asi como de que los
registros individuales hayan sido efectuados adecuadamente.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES
Recibe solicitud de afectacion presupuestal del area
de Ejercicio y Control Presupuestal (ECP) acompafiada
de la documentacién soporte (reporte de recursos
comprometidos, de recursos devengados, ejercidos
no pagados y de disponibilidades, facturas, etc.).
Turna a ASIS para tramite de validacion.
Revisa la solicitud y documentacién soporte,
¢Es correcta?
No: Regresa la documentacion al JPTC para
correccion y entrega al area de (ECP) e iniciar con la
actividad 1.

Si: Autoriza en el sistema SICOP la solicitud de pago
enviada por el area de ECP y la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC).

Revisa y verifica en los sistemas SICOP-SIAFF el
monto a transferir y el nombre del beneficiario para
efectuar la transferencia.

Genera CLC correspondiente y la envia hacia el
sistema SIAFF con estatus de “Autorizador de Ramo”
la cual transcurriendo las 72 horas refleja un estatus
de CLC pagada.

Escanea CLC y la relacion de pagos y se envia a la
Unidad Administrativa Foranea.

Complementa la base:

Afecta controles internos (libro contable digital
“Saldos”) y descarga informacion en la base de datos
de “Pagos General”.

Turna al JPTC para validacion.

Revisa la base de datos en archivo .TXT, una vez
validada transforma en archivo Excel y envia junto
con la documentacion soporte (reporte de recursos
comprometidos, de recursos devengados, ejercidos
no pagados y de disponibilidades, facturas, etc.), al
area de Contabilidad para su registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

JPTC

ASIS

ASIS

ASIS

ASIS

ASIS

JPTC

DOCUMENTO
-Solicitud de
Afectacion
Presupuestal

-Documentos
Soporte

-CLC

-Transferencia
Electrdnica y/o
CLC

-Poliza de
Egresos

-Documentos
Soporte

-Reporte de
Pagos
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5) Diagrama de Flujo

Administracion y Registro de los Fondos Revolventes Asignados a las Unidades
Administrativas Foraneas

IPTC A5
2)
Revea lasolidtud
y documentaddn
soporte

Fecibesolidtud de afectacidn

presupuestal del drea de Ejerddoy
Control Presupuestal [ECP)
acompafiada de ladocwumentaddn No iEs @mrreca?
soparte (reporte de recursos .
comprometidos, de recursos
devengados, ejerddos no pagadms ywde Regresa la

diponibilidades, facturas) docum entacidn al IPTC
para @rreccidny 3l
entrega al drea de (ECP)

¥
Autoriza en el
sisterna SICOP la
saolidtud de pagoy la
CLe

Rewbay verificaen los
sistema SICOP-SLAFF el
monto a transferiry el
nombre del benefidario para
efeduar la transferenda

Generala CLC correspondiente
v la envia hada el sistema SIAFF
con estatus de "Autorizador de
Ramo” la cal trans curriend o 72
hrs refleja un estatus de CLC
pasada

Tesoreria y Caja

¥

Escanea CLCy la
reladon de pagns y se
enwvia alallnidad
Administrativa Fordnea

Fevia la base de datos en archivo, “;:,'::’
en archivo . TAT, una vez validad
transforma en archivo Bxcel y envia
junto con ladoawmentaddnsoport e
[reporte de recursos @mprometidms, (4 s +
derecursos devengadms, ejerddos no
pazados y de deponibilidadss, Complementa |a base:
facturas) al drea de Contabilidad parm Afecta contmles internos (libra
su registro contable digital *sal dos”)
descamga informacidn en la
b e de datos de"Pagm
General” Pz de
[
h 4
Fin
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6) Documentos

NOMBRE

Solicitud de Afectacion Presupuestal

Documentacion Soporte (Reporte de Recursos Comprometidos, Recursos Devengados, Ejercidos no
Pagados y de disponibilidades, Facturas)

CLC

Transferencia Electronica

Pdliza de Egresos

Reporte de Pago

7) Version

NUMERO
DE | Agfg:,ﬁgfclig,\, DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

Actualizacion del Manual de Procedimientos
0 Noviembre 2020 Administracion y Registro de los Fondos

Revolventes Asignados a las Unidades
Administrativas Foraneas del CINVESTAV”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Revisé: PANIAGUA VAZQUEZ = RECURSOS
FINANCIEROS
g SECRETARIO
Autorizo: I(-;IgRg)IF\jSAUS RIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada para el SA-SRF-TC-PO-03
Pago de Servicios Personales Capitulo 1000 (Nomina)

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 155
2) AICANCE ...ttt ettt ettt ettt neerenen 155
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 155
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6) DOCUMENTEOS ...t b et 164
7)  VEESION ..ottt bbbttt 164

1) Objetivo del Procedimiento

Definir un documento de apoyo para gestionar los pagos del Personal del CINVESTAV, con cargo a los
capitulos del Gasto 1000 Servicios Personales y 3000 Servicios Generales, en lo que corresponda.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable para todo el personal adscrito a las Unidades Administrativas del
CINVESTAV en la Ciudad de México y Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo que establecen los articulos. 2, 51, 52, 57,
64, 65y 68 a 73 de la Ley Federal de Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), articulos 31 al 34, 66, 75 al
77 124 al 145 de su Reglamento, articulos 38, 39 y 40 de la Ley de Tesoreria de la Federacion, articulos
97, 110 al 114 de su Reglamento, Lineamientos 14° al 16° de los Lineamientos CUT, Acuerdo por el que
se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promocion
de las acciones conducentes para la implementacion del pago electrénico de servicios personales en la
Administracion Publica Federal, Acuerdo por el que se establecen los lineamientos relativos al
Funcionamiento, Organizacion y Requerimientos de Operacion del Sistema Integral de Administracién
Financiera Federal (SIAFF).
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La Subdireccion de Recursos Financieros, de acuerdo al calendario para el pago de Nominas de la
Subdireccion de Recursos Humanos, recibe los Oficios de la Solicitud de pago con cargo a los capitulos
1000 y 3000, referentes a las obligaciones contraidas para cubrir los conceptos de ndminas ordinarias,
complementarias y extraordinarias y de prestaciones del personal adscrito al CINVESTAV, con la finalidad
de contar con los recursos presupuestales autorizados para cubrir los conceptos mencionados.

Asimismo, recibe Oficio del monto de las Néminas a pagar, archivo electrénico para efectuar la dispersion
electrdnica a las cuentas bancarias de los beneficiarios, incluyendo la fecha de pago. Dicha entrega se
realiza al menos con 4 dias habiles de anticipacion a la fecha de pago de la Cuenta por Liquidar
Certificada, el archivo debidamente validado para la dispersion de recursos, o para la emision de los
cheques correspondientes.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Tesoreria y Caja, sera responsable de
efectuar los pagos en tiempo y forma, derivados de las obligaciones contraidas por el CINVESTAV, por
sueldos y salarios, prestaciones y aportaciones con cargo al presupuesto del capitulo de gasto que
corresponda (1000 6 3000), conforme a las solicitudes de la Subdireccion de Recursos Humanos
contando con la autorizacion de la Secretaria Administrativa.

Los tramites de pago de fuera de ndmina al personal del CINVESTAV se efectuaran a partir de la Orden
de Pago tramitada por la Subdireccién de Recursos Humanos, acompaiiada de la documentacién soporte
en original debidamente firmada, asi como la firma de autorizacién de la Secretaria Administrativa

Los pagos deben quedar registrados en libros de ingresos y egresos, y al término de cada mes, personal
de la Subdireccién de Recursos Humanos y la Subdireccién de Recursos Financieros a través de las Areas
de Tesoreria y Caja, Contabilidad y Ejercicio y Control Presupuestal, llevaran a cabo la conciliaciéon de
cifras de nomina por concepto de remuneraciones y por la prestacion de servicios personales
subordinados, contra las contenidas en los registros auxiliares de Bancos, Contables y Presupuestales, a
fin de solicitar los reintegros de recursos no utilizados a la TESOFE.

Toda cancelacion de pdlizas-cheque se sujetara a lo siguiente:

1. Los cheques emitidos con cargo al Capitulo 1000, que no sean recogidos en ventanilla durante
los 60 dias (2 meses) posteriores a su expedicion, se cancelaran, enviando pdliza-cheque
cancelada al Area Contabilidad y Ejercicio y Control Presupuestal, para su registro en el sistema
presupuestal y contable, quedando anexa la cuenta por pagar y documentacién soporte original
en custodia del Area de Contabilidad.

2. Los cheques entregados a los beneficiarios y que se encuentren en partida de conciliacion por
no haberlos presentado al Banco para su cobro dentro de los 180 dias (6 meses) posteriores a
su expedicién, se cancelaran y se enviara la pdliza de cheque cancelada al Area de Contabilidad
y Ejercicio y Control Presupuestal para su registro y control.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES
Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos (SRH)

el Oficio de Solicitud de Pago y la documentacion:
correo electrénico adjuntando archivo en Excel o bien

correo indicando el desglose de las partidas
presupuestales y proyectos a afectar, y/o Ia
documentacion  especifica de  prestaciones vy

aportaciones de los capitulos 1000 y 3000.

Recibe del area de Ejercicio y Control Presupuestal
(ECP) la solicitud de pago a los trabajadores en donde
se especifica montos, partidas, programa
presupuestario del capitulo 1000 y la forma en que se
dispersaran los recursos comprometidos en los
diferentes tipos de pagos: pago de némina ordinaria,
complementaria y/o extraordinaria o bien pago fuera de
noémina. Asi como archivo via correo electronico de la
SRH denominado “(Lay-out) dispersion de ndémina”,
para su revision en los Sistemas SICOP y SIAFF, para su
tramite de pago.

Turna a ASIS para tramite.

Recibe “Oficio de Solicitud de Pago”, junto con la
documentacion soporte en original para su revision y
registro en el sistema SICOP.

Revisa mediante clave personalizada, que la solicitud de
pago y el archivo de dispersion cuente con la suficiencia
presupuestal y genera la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) en el sistema SICOP, para su envio al Sistema
SIAFF.

¢Cuenta con presupuesto?
No: Continda en la actividad nimero 5.

Si: Continda en la actividad nimero 7.

Elabora “Formato de Rechazo”, en original y copia, con
el Vo. Bo. del JPTC, indicando los motivos de rechazo
Devuelve al area de ECP, mediante “Formato de
Rechazo”, el “Oficio de solicitud de pago”, junto con la
documentacion recibida y recaba acuse de recibo en la
copia del “Formato de Rechazo”. Reinicia en la actividad
nimero 2.
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Num.

7

10

11

ACTIVIDADES
Genera interface con SIAFF y autoriza dos tipos de CLC,
segun el caso:

e CLC con estatus de Autorizador de Ramo, con fecha
propuesta de pago a 48 horas, por el monto global
del archivo de dispersion, a favor de la TESOFE,
quién a través de Banxico, realiza los depdsitos en
las cuentas de débito de los trabajadores del
CINVESTAV, adjuntando el archivo de dispersion de
Nomina.

e CLC con estatus de Autorizador de Ramo por el
monto global a pagar en cheques, a favor del
CINVESTAV, para cubrir el pago de los trabajadores,
asi como a las Beneficiarias Alimenticias, para su
deposito a través de la cuenta de Nomina de
Contingencia.

Revisa genera y da el Vo Bo a la solicitud de pago con
cargo al capitulo 1000, por sueldos y salarios,
prestaciones, laudos, liquidaciones, mediante clave
personalizada.
Turna al ASIS.

Imprime las CLC’s del sistema SIAFF con estatus de
PAGADA, habiendo transcurrido 72 horas.

Genera Reporte de Pago de Nomina en el SIAFF, como
Comprobante de Pago.

¢Hay rechazos?
No: Continua en la actividad nimero 11.

Si: Reporta al JPTC para hacer del conocimiento a la
SRH, a efectos de corroborar cambios o cancelacion del
nimero de cuenta bancaria del Beneficiario y/o
Beneficiaria continla en la actividad ndmero 1.

Elabora relacion de las CLC s con estatus de “PAGADA”
y/o “RECHAZADA”, adjunta impresiones a los
documentos soporte en original (Zacatenco) y copias
con sello “Original Unidades”, para su envio al area de
Contabilidad para su registro contable, asi como archivo
SIAFF en Excel de las Cuentas por liquidar actualizado y
recaba acuse de recibo y entrega para su archivo en
asunto: Costo Nomina.
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13

14

15

16

17

18

ACTIVIDADES
Descarga archivo en Excel, de las CLC s registradas en
el Sistema SIAFF, con datos generales, para su envio al
area de Contabilidad a través de correo electrdnico.

Genera CLC Ajena por el importe del Rechazo, a favor
del CINVESTAV, para el pago de némina por cheque y/o
transferencia una vez que la SRH envia confirmacion del
numero de cuenta del beneficiario.

Elabora pdliza de ingreso y registra en libro de ingresos
y egresos, Unicamente en el caso de la CLC a favor del
CINVESTAV.

Realiza cheques y/o captura de transferencias para el
Pago a los Trabajadores del CINVESTAV.

Turna al JPTC, para su tramite de firmas y/o pago a
través de la Banca Electronica.

Recibe cheques elaborados y/o Formato Relacion de
control de la captura de datos bancarios para los pagos
a los Beneficiarios a través de la Banca electronica con
documentacion soporte original, para recabar firmas
mancomunadas y tramite de ejecucion de
transferencias.

Entrega al responsable de la seccion de Caja los cheques
firmados, para su distribucion; talon del cheque original
y copia rosa y documentacion soporte original con sellos
de pagado en todos y cada uno de ellos, para el
responsable del registro en libros de ingresos y egresos,
copia amarilla al area de ECP y copia azul para el acuse
de recibido del cheque por los beneficiarios. Entrega de
documentacion de transferencias ejecutadas, al
responsable de la captura para sellar de PAGADO en
todos los documentos soporte del pago realizado en
hojas de color rosa amarillo y azul, para su entrega al
responsable del registro en libros de ingresos y egresos.

Registra en libro de ingresos y egresos, las operaciones
realizadas por cheques y/o transferencias.
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19

20

21

22

ACTIVIDADES

Previo aviso al responsable del registro en libros de
ingresos y egresos, retira documentos soporte en
original de los cheques y/o transferencias, para adjuntar
a las CLC’s a favor del CINVESTAV, y reemplaza
anexando copias de la relacion y del documento de
tramite de pago y/o factura, a las pdlizas cheque y/o
transferencias realizadas.

Registra las operaciones realizadas en este proceso, en
el libro de ingresos y egresos de Tesoreria y Caja.
Turna a ASIS .

Recibe pdlizas de movimientos diarios y realiza proceso
de etiquetar y Unicamente las pdlizas de ingresos y
egresos de la cuenta de némina de contingencia captura
datos bancarios de pago y/o cancelacién en el Sistema
Net-Term, mismo que se comparte con la Subdireccion
de Recursos Humanos y Contabilidad, con la finalidad
de complementar el registro de Datos de la Orden de
Pago y/o cancelacion, generandose pdliza contable.
Turna a CORTE.

Recibe polizas del dia etiquetadas y capturadas en el
sistema Net-Term, procede a turnar al JPTC para su
revision y firma de las Pdlizas de ingreso y egreso, asi
como el Reporte de Saldos Diarios de Tesoreria y Caja,
para su entrega al Area de Contabilidad y al SRF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada para el Pago de Servicios Personales Capitulo 1000 (Nomina)
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Elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada para el Pago de Servicios Personales Capitulo 1000 {(Nomina)
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Elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada para el Pago de Servidios Personales Capitulo 1000 {Nomina)
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6) Documentos

NOMBRE
Solicitud de Pago
Archivo Dispersion de Nomina (Lay-out)
Formato de Rechazo
CLC con estatus de Pagada y/o Rechazada
CLC Ajena
Comprobantes Originales de CLC
Oficios
Cheques
Pdliza Cheques
Pdliza de Ingreso
Pdliza de Egreso
Reporte de Saldos Diarios
7) Version
NUMERO
DE A(I::1I'Elcl: :G?:C%N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacién del Manual de Procedimientos
0 Noviembre 2020 “Elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada
para el Pago de Servicios Personales Capitulo 1000
(N6mina)”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ  RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: IC_:IOCI'QéIIE\lS/-\UlSJRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Pagos por Capitulo 1000 (Pagos a Terceros) SA-SRF-TC-PO-04

Indice del Procedimiento
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2) AICANCE ...ttt ettt ettt ettt neerenen 166
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1) Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo el pago de los diferentes conceptos agrupados en el capitulo 1000, en tiempo y forma,
como apoyo a los trabajadores del CINVESTAV.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo que establecen los articulos 2, 51, 52, 57,
64, 65 y 68 a 73 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), articulos 31
al 34, 66, 75 al 77, 124 al 145 de su Reglamento articulos 38, 39 y 40 de la Ley de Tesoreria de la
Federacion, articulos 97, 110 al 114 de su Reglamento, de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la
Federacion, Lineamientos 14° al 16° de los Lineamientos CUT, Acuerdo que tiene por objeto establecer
los términos para la promocion de las acciones conducentes para la implementacion del pago electrdnico
de servicios personales en la Administracion Publica Federal.

La Subdireccion de Recursos Financieros requerira invariablemente mediante oficio de la Subdireccion
de Recursos Humanos las partidas presupuestales para ejercer el recurso para el pago del gasto capitulo
1000 (servicios profesionales). La documentacidon debera ser entregada en original antes de 72 horas
de la fecha requerida del pago por Recursos Humanos., toda vez que en caso de que se entregue en
fecha posterior, no se podra cumplir con la fecha requerida de pago.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES

Recibe del area de Ejercicio y Control Presupuestal
(ECP) la relacion de tramite de pago a los beneficiarios
correspondientes en donde se indica el tipo de pago a
realizar, acompafiada de la documentacion soporte, la
cual puede ser a través de una orden de pago (OPR) o
un oficio de autorizacion.

Turna a OAEB para tramite.

Identifica en la OPR la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) que le corresponda, asi como en la relacién con
la cual fue enviada por el area de ECP.

Captura informacion en el sistema SICOP, en el cual
genera la solicitud de pago que se va a ejercer para su
pago y a través de las partidas presupuestales que
debera realizarse.

A través del SIAFF revisa y autoriza la CLC generada por
SICOP (a favor del beneficiario) obteniendo la CLC con
estatus de “Autorizador de Ramo”, la cual
transcurriendo las 72 horas refleja un estatus de CLC
pagada a través de TESOFE o para su pago a través de
la banca comercial.

Elabora oficio de CLCs pagadas, adjuntando
documentos originales soporte y envia al area de
Contabilidad para su registro contable. Recaba acuse
de recibo.

Elabora poliza de ingreso, Unicamente en el caso de la
CLC a favor del CINVESTAV.

Genera cheque y/o transferencia con el Vo Bo del JPTC.

Nota: el cheque se pone a disposicion en ventanilla.

Registra en libros (saldos ingresos y egresos) las
operaciones realizadas en este proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Pagos por Capitulo 1000 (Pagos a Terceros)
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6) Documentos

NOMBRE

Relacion de Tramite de Pagos

Documentacion Soporte (Orden de Pago, Oficio de Autorizacion)
CLC

Pdliza de Ingreso

7) Version
NUMERO
DE A(I::1I'Elcj: :GZE&%N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
1 Noviembre 2020 Actualizacion del Manual de Procedimientos
“Pagos por Capitulo 1000 (Pagos a Terceros)”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ = RECURSOS
FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizo: IC_IICEFIQ(%IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Pagos por Capitulo 4000 (Becas) SA-SRF-TC-PO-05

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ..o 171
2)  AICANCE ...ttt ettt ettt at bttt et s te s ere st aetens 171
3) NOrmMas de@ OPEFACION.................cooooiviviiiieeccee ettt ae s 171
4) DescripCion NArratiVa...................ccooovoviiiiciccecce e 172
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 173
6) DOCUMENTEOS ...ttt b s ae s ne s 174
7)  VEISION ..ottt bttt 174

1) Objetivo del Procedimiento

Realizar la autorizacion y pago oportuno del recurso fiscal recibido por la Tesoreria de la Federacion,
para los estudiantes de Posgrado de acuerdo a lo establecido en el Programa Nacional de Becas.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo que establecen los articulos 74 al 79 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), articulos 170, 171, 174 y 175 de su
Reglamento.

El drea de Tesoreria y Caja recibe el Layout-Mes requerido por la TESOFE validado por el jefe del
departamento de becas.

Tesoreria y Caja recibira la afectacion presupuestal a través de la orden de pago del area de Ejercicio y

Control Presupuestal para el pago de becas; Unicamente realizara los tramites con los documentos en
original sellado por dicha area.
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Tesoreria y Caja realizara los pagos del mes antes del dia 25, es decir 5 dias naturales antes del cierre
del mismo, ya que de otra forma los pagos que entregan en fecha posterior se pagan hasta el siguiente

mes.

4) Descripcion Narrativa

.
Num.

ACTIVIDADES
Recibe documentacion para realizar el tramite de pago
de becas.
Del area de Ejercicio y Control Presupuestal recibe:
e Solicitud/ Orden de Pago.
Del Departamento de Becas y Estimulos de la Secretaria
Académica recibe:
e Layout-Mes (via correo electrénico) — listado de
todos los becarios a pagar.
Turna a OAEB para tramite.
Revisa la informacion y genera la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) correspondiente, realiza proceso de
revisor y autorizador en SIAFF y SICOP, adjuntando el
layout para el pago a las cuentas a través de dispersion,
finalizando con la CLC de TESOFE otros pagos SPEI.
Envia la CLC generadas hacia el sistema SIAFF con
estatus de “Autorizador de Ramo” la cual transcurriendo
las 72 horas refleja un estatus de CLC pagada a través
de TESOFE y adjunta el archivo Layout-Mes.

Imprime y turna la CLC al area de Contabilidad, asi
como el envio del archivo del pago SIAFF ya realizado a
la fecha, para el registro contable.

Prepara oficio para envio de los documentos soportes
de los beneficiarios de subsidios, con sellos de fecha de
pago y/o primer pago.

Turna al JPTC para firma.

Revisa y firma de validacion para su envio al area de
Contabilidad una vez concluido el tramite de pago.

Recaba acuses de la informaciéon que fue entregada al
area de Contabilidad y archiva los mismos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Pagos por Capitulo 4000 {Becas)
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6) Documentos

NOMBRE

Solicitud de Pago / Orden de Pago
Formato

Layout-Mes

CLC

Resumen Contable

CLC estatus de Pagada

Oficio
7) Version
NUMERO
DE A(I::'IFlcl: :G?AECIigN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

1 Noviembre 2020 Achallzaqon del Manual de Procedimientos

“Pagos por Capitulo 4000 (Becas)”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Revisd: PANIAGUA VAZQUEZ  RECURSOS
FINANCIEROS
¢ SECRETARIO
Autorizo: IC_IIC?I.Q(J)IIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Pago por Arrendadoras (Cadenas Productivas) SA-SRF-TC-PO-06

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ...............ccoooiiiiiiiicccce e 176
2) AICANCE ...ttt b ettt b ettt ettt 176
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 176
4)  DescrPCiON NArratiVa................c.coooviviiiiiccceeeecee e 177
5) Diagrama de FIUJO ... 178
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt enenaeas 179
7)  VEESION ..ottt ettt ae e 179

1) Objetivo del Procedimiento

Realizar correcta y oportunamente el pago a las arrendadoras por los cobros que hayan realizado los
proveedores por medio de la modalidad de cadenas productivas, a través de Nacional Financiera
(NAFIN), S.N.C., a fin de dar cumplimiento en lo dispuesto en la materia por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los articulos 52 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), 64 a 69, 73, 74 y 75 de su Reglamento
(RLFPRH), Lineamientos 14°, 15° y 16° de los Lineamientos CUT.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES
Genera un reporte diario para verificar los vencimientos
de los documentos presentados a cobro (pagina
cadenas productivas) y notifica al area de Ejercicio y
Control Presupuestal (ECP) por correo electronico si
existen documentos y su fecha de vencimiento.
Recibe del area de Ejercicio y Control Presupuestal
(ECP) con por lo menos 72 horas. de anticipacion a la
fecha de vencimiento de pago la relacion de facturas
para pago, autorizada por el SRF, anexando las facturas
y especificando la fecha de vencimiento para pago,
Turna a ASIS para tramite.

Revisa la documentacion y genera la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) para el pago de beneficiario
de la arrendadora correspondiente.

Imprime la CLC generada al sistema SIAFF con estatus
de “Autorizador de Ramo” y anexa la Documentacion
Soporte: (factura, validacion SAT, requisicion, Pdliza de
Presupuestos, contra recibo, reporte de cadenas
productivas).

Imprime la CLC con estatus de pagado (una vez
transcurridas 72 horas), se anexa la Documentacion
Soporte y se envia al drea de Contabilidad para su
registro.

Coordina con el ASIS, la generacion del reporte
trimestral y el reporte de EPO s, a través del portal de
NAFIN, S.N.C., para Junta Directiva como resultado de
pagos a cadenas productivas (BanBajio, Banorte).

Archiva la documentacion en el expediente respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Pagos por Arrendadoras (Cadenas Productivas)
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6) Documentos

NOMBRE

Solicitud de Pago

Facturas

CLC

CLC estatus de Pagada

Documentos Soporte (factura, validacion SAT, requisicion, pdliza de presupuestos, contra recibo,
reporte de cadenas productivas)

Reporte Trimestral de Pagos

7) Version

NUMERO
DE A(!:1I'Elcl: :If\lglfcli:\)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
. Actualizacion del Manual de Procedimientos
1 Noviembre 2020 “Pago por Arrendadoras (Cadenas Productivas)”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ = RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: tlgﬁéllz\lsAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Pago a Proveedores en Moneda Extranjera SA-SRF-TC-PO-07

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 181
2) AICANCE ...ttt ettt ettt ettt neerenen 181
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 181
4)  DescripCion NArrativa...............ccooooiiiiiceecee e 182
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 185
6) DOCUMENTEOS ...t b et 187
7)  VEESION ..ottt bbbttt 187

1) Objetivo del Procedimiento

Realizar pagos en tiempo y forma a los proveedores en moneda extranjera, procurando el tipo de cambio
mas bajo en el mercado financiero.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo que establecen el articulo 52 de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), articulos 64 a 69, 73, 74, 75 y 78, 159 al 169
de su Reglamento.

Tesoreria y Caja debe requisitar el formato establecido para transferencia al extranjero con los datos del
proveedor los cuales seran proporcionados por el area requirente.

Tesoreria y Caja debera contactar al ejecutivo de operaciones de cambio de divisas para la cotizacion
correspondiente a la operacion, la cual debera ser cerrada preferentemente antes de las 24:00 horas
del dia, previa negociacion del tipo de cambio.

La transferencia al extranjero debera estar monitoreada preferentemente diez dias después de haber
realizado la misma, en caso de que ésta sea rechazada en dicho periodo, se contara con cinco dias a
partir de la notificacion para revisar y corregir los datos (requisitando formato de banco) con el objeto
de llevar a cabo la operacion sin cargo alguno; caso contrario la Institucion Bancaria devolvera los
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recursos con el tipo de cambio vigente a la fecha, y por lo tanto reiniciar el proceso con el tipo del cambio

del dia.

Las comisiones e IVA cobradas en las operaciones al extranjero, son sujetas a la bonificacion de la
Institucion Bancaria administradora de los recursos, previa elaboracion del oficio correspondiente.

4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibe la relacion de la orden de pago en moneda
extranjera con la documentacion soporte original del
1 area de Ejercicio y Control Presupuestal (ECP) y/o del JPTC
area de Fondos Alternos (FA).
Turna al ASEC para tramite.

Revisa documentacion la cual debe contener:
e Codigo SWIFT/ BIC Cuenta IBAN o ABA.
e Banco del beneficiario.
e Domicilio del beneficiario.
2 ¢Es correcta la informacion? ASEC
No: Se devuelve al area respectiva para la correccion
correspondiente.

Si: Continva en la actividad nimero 3.

Confirma la clave de Banco internacional (SWIFT/BIC)

3 con la Institucion Bancaria (BANORTE). ASEC
Cotiza con las diferentes Instituciones Bancarias el tipo
de cambio del peso respecto a la divisa solicitada y
realiza un analisis comparativo.
¢Existe mejor tipo de cambio que el ofrecido por

4 BANORTE? ASEC
No: Se informa al JPTC para su evaluacion e indicacion
de la SRF.

Si: Continda en actividad 5
Informa a BANORTE para que realice ajuste en el tipo

5 de cambio conforme al mejor encontrado en el analisis ASEC
comparativo y pacta tipo de cambio preferencial.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO

Verifica en la Banca Electronica de Banorte si el
proveedor esta dado de alta en la misma

o ta? -Relacion de
I;EStaRdaﬁo deI aIEca- | portal del B i I Orden de
0: Realiza el alta en el portal del Banco, asi como la
6 autorizacion oste 'opmente la captura de la ASEC Pago, (Pro
utoriz |_ y posterior ptur forma e
transferencia. Invoice)
Si: Captura los datos bancarios e importe de la
transferencia a realizar asi como la clave preferencial.
Ejecuta la transferencia e imprime del Banco el
comprobante del pago realizado con la autorizacion del
SRF.
-Comprobante
7
¢Se realizé con éxito? IpTC gfoszggoil
No: Continda en la actividad nimero 8.
Si: Continda en la actividad niumero 10.
Recibe de BANORTE formato Servicio adicional para
8  transferencia internacional enviada (TIE). ASEC
En un lapso de no mayor a 5 dias corrige la informacion
que generd el rechazo.
9  Remite formato requisitado a la Institucion Bancaria. ASEC
*De no corregirse, el recurso es rechazado y vuelve a la
actividad ndimero 3.
Envia por correo electronico el comprobante de pago
realizado al area de Ejercicio y Control Presupuestal
(ECP) para que realice la recuperacion del gasto por
comprobar realizado, ejerciendo el presupuesto en el
sistema SICOP del monto total equivalente en pesos -Comprobante
10 pagado, a fin de que se recupere el monto financiado ASEC de Pago al
en un plazo no mayor a 72 horas. Proveedor

Nota: Este tiempo se considera con pagos directos, en el caso de
gastos a comprobar el proceso de su recuperacion esta sujeto a la
comprobacion de la factura y/o Invoice).
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11

12

13

14

15

ACTIVIDADES

Envia al area de Contabilidad la pdliza de egreso y la
documentacién soporte original (Relacién de orden de
pago, datos del banco y comprobante de pago expedido
por el Banco), a fin de que realice su registro contable.

Recibe la solicitud de recuperacion de pago del area de
Ejercicio y Control Presupuestal (ECP), con un proceso
para trabajar en los sistemas SICOP y SIAFF, por el
monto pagado equivalente en moneda nacional de la
transferencia realizada.

Revisa y valida en SICOP-SIAF la informacién general ,
genera y autoriza la cuenta por liquidar (CLC) a la
cuenta fiscal correspondiente.

Elabora pdliza de ingreso y entrega para su registro en
Libros y envia al area de Contabilidad para su registro
contable.

Imprime y turna la CLC, con Documentaciéon Soporte
para elaborar relacion de CLC y entregar al area de
Contabilidad con estatus de pagada y recaba acuse en
la relacion correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020
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5) Diagrama de Flujo

Pago a Proveedores en Moneda Extranjera
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Pago a Proveedores en Moneda Extranjera
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6) Documentos

NOMBRE

Relacion de Orden de Pago (Proforma e Invoice)

Comparativo de Cotizaciones

Comprobante de Pago al Proveedor

Solicitudes de Recuperacion de Pago

Cuenta por Liquidar Certificada

Cuenta por Liquidar Certificada con estatus de Pagada

Péliza de Ingreso

Pdliza de Egreso

Formato de Requisitos Bancarios para Pagos en Moneda Extranjera

Formato del Banco Servicio adicional para transferencia internacional enviada (TIE)

7) Version

NUMERO
DE A(;I'ES :If\lglfcli?m DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
. Actualizacion del Manual de Procedimientos
0 Noviembre 2020 “Pago a Proveedores en Moneda Extranjera”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ = RECURSOS
FINANCIEROS
; SECRETARIO
Autorizo: EIOCF.{CJ)IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Pago de Impuestos por Banca Electronica SA-SRF-TC-PO-08

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ...............ccoooiiiiiiiicccce e 189
2) AICANCE ...ttt b ettt b ettt ettt 189
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 189
4)  DescrPCiON NArratiVa................c.coooviviiiiiccceeeecee e 190
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 192
6) DOCUMENTEOS ...ttt b e b s ae s neenens 193
7)  VEESION ..ottt bbbttt 193

1) Objetivo del Procedimiento

Realizar correcta y oportunamente el pago de impuestos aplicables a este Centro de Investigacion
provenientes de los recursos ejercidos, fiscales y propios.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en los articulos 68, 75, 76 y 77 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (RLFPRH).

En coordinacion con las areas de la Subdireccion de Recursos Financieros y la informacion recibida por
parte de las Unidades Foraneas el area de Tesoreria y Caja lleva a cabo el proceso de pago de impuestos
Federales para dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales a cargo de la Institucion,
tomando en cuenta las fechas de cierre presupuestal y las fechas limite de pago de impuestos de
conformidad con las disposiciones fiscales.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES
Recibe via correo electronico oficio relacion de los
impuestos retenidos (IVA e ISR) a Personas Fisicas o
Morales, derivados de recursos propios y/o
extraordinarios en el periodo mensual correspondiente,
tanto del area de Fondos Alternos, como de las
Unidades Administrativas Foraneas.

Turna al JPTC para tramite.
UNIDADES FORANEAS

Recibe comprobante de deposito realizado a la Cuenta
de Operacion Ajena correspondiente que realizan las
Unidades Administrativas Foraneas por retenciones de
impuestos (IVA e ISR) a Personas fisicas o Morales,
derivados de recursos propios y/o extraordinarios en el
periodo mensual correspondiente.

Verifica que los depdsitos provenientes de Unidades
Administrativas Foraneas estén correctos y realiza la
poliza de ingreso para su registro contable.

FONDOS ALTERNOS

Recibe del drea de Fondos Alternos (FA) oficio de
solicitud (en original y copia) para realizar traspaso a la
Cuenta de Operacion Ajena correspondiente con cargo
de la cuenta origen por concepto de retenciones de
impuestos (IVA e ISR) en el periodo mensual
correspondiente.

Valida que los datos de las solicitudes de pago a realizar
contengan las autorizaciones correspondientes (si
exceden los 15 mil pesos) realiza transferencias y
genera la pdliza de egresos para remitir al area de
Fondos Alternos para su registro contable.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020
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Num.

10

ACTIVIDADES

Recibe de Ejercicio y Control Presupuestal (ECP) la
orden de pago por concepto de la Declaracion Mdltiple
Mensual (Normal y Complementaria) con linea de
captura y con los sellos de asignacion de cada uno de
los recursos y firmas autorizadas, asi como el papel de
trabajo soporte de los conceptos e importes
determinados por el area de Contabilidad.

Coteja que los datos del Papel de Trabajo de
Contabilidad correspondan a la asignacion del recurso
proporcionado por cada una de las areas.

Realiza los traspasos correspondientes a la cuenta
concentradora (Cuenta Ajena) y posteriormente de la
cuenta concentradora a la cuenta de recursos fiscales
autorizada para pago de impuestos (Cuenta de
Nomina).

Valida y captura informacién y con el recurso
concentrado en la cuenta autorizada procede al pago a
través de banca electronica mediante transferencia.

Elabora podliza de egreso a través de los saldos diarios
de movimientos del area y la envia tanto a Contabilidad
como a ECP para su control y registro, acompafada de
la documentacion soporte en original (Solicitud de pago,
Declaracién pagada y comprobante de pago).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020
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5) Diagrama de Flujo

Pago de Impuestos por Banca Electrénica
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6) Documentos

NOMBRE

Oficio Relacion de Impuestos Retenidos a través de Correo Electronico
Copia de Deposito Bancario

Solicitud de Transferencia

Solicitud de Pago Original

Declaracién con Linea de Captura del SAT

Papel de Trabajo de Contabilidad

Péliza de Ingreso

Pdlizas de Egreso (Comprobante Transferencia Bancaria)

Papel de Trabajo de Traspaso Bancario

Declaracion Pagada

7) Version

NUMERO
DE i A(I::'II'EI.(J: :GZEC%N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
) Noviembre 2020 . Actualizacién del Manual de Procedimier)to_s ;
Pago de Impuestos por Banca Electrénica
CONTROL DE EMISION
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LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
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Nombre del Procedimiento Codigo

Pago de Impuestos por Cuenta por Liquidar Certificada SA-SRF-TC-PO-09
(CLC) Compensada

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ...............ccoooiiiiiiiicccce e 195
2) AICANCE ...ttt b ettt b ettt ettt 195
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 195
4)  DescrPCiON NArratiVa................c.coooviviiiiiccceeeecee e 196
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 198
6) DOCUMENTEOS ...ttt b e b s ae s neenens 199
7)  VEESION ..ottt bbbttt 199

1) Objetivo del Procedimiento

Realizar correcta y oportunamente el entero de retencion de impuestos (IVA e ISR) ante el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) correspondientes al ejercicio mensual de los recursos fiscales a través
de la Tesoreria de la Federacidn, para el adecuado seguimiento y control de las CLC Compensadas.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
y Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en los articulos 51 y 52 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), articulos 8, 64 al 69, 73 al 78 y 80 de
su Reglamento.

Tesoreria y Caja en coordinacion con las areas de Ejercicio y Control Presupuestal, Contabilidad adscritas
a la Subdireccion de Recursos Financieros se lleva a cabo el proceso del entero de impuestos federales
para dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales a cargo de la Institucién, tomando
en cuenta las fechas de cierre presupuestal y las fechas limite de pago de impuestos.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES

Recibe del area de Ejercicio y Control Presupuestal
(ECP) la relacion de partidas presupuestales para la
aplicacion del presupuesto disponible y devengado, asi
como la orden de pago con su documentacion.

Turna al ASIS para verificacion.

Ingresa al sistema SICOP, para validar la informacion
sobre los montos a pagar.

Accesa al sistema SIAFF, una vez validada Ila
informacién en SICOP, y a través de éste sistema
autoriza y programa el pago en un plazo de 48 horas
habiles, considerando que el horario de cierre de
operacion en el sistema SIAFF es a las 14:00 horas.

Elabora y genera la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) compensada conciliando la informacién que se
estd generando en la misma contra la recibida, para su
proceso por el area de (ECP).

Envia la impresion de la CLC compensada en estatus de
“Autorizador de Ramo” al area de Contabilidad para que
esa area realice el calculo de impuestos y remita al area
de Tesoreria y Caja en papel la linea de captura de
dichos impuestos.

Paralelamente se envia al area de Contabilidad por
correo electronico, la integracion de la informacion de la
CLC compensada de los capitulos 1000 (obtenida del
SICOP con la informacion sobre la némina), 2000 y 3000
adjuntando el archivo origen que envio el area de (ECP).

Recaba acuse de la informacion enviada y archiva en el
expediente correspondiente.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibe la solicitud de pago que debe contener la -Solicitud de
declaracion enviada al SAT y los sellos de asignacion de Pago

7 recursos del area de (ECP), con la cual se procede a OAEB
realizar pago a través del Sistema Integral de Tesoreria -Declaracion
(SIT). de Impuestos
Entrega para relacionar la CLC pagada, para ser
relacionada y enviada al area de Contabilidad para su -Comprobante
registro, adjuntando la solicitud original de la Orden de de Pago PEC
8  Pago y el Comprobante de Pago, a través del SIT con OAEB (OPR de Pago
sello y cadena original, recibido mediante correo de Impuestos)

electrdnico al JPTC, mediante el PEC.

Recaba acuse de la informacién enviada y archiva en el

expediente correspondiente.
9 OAEB

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 197/310




Cinvestav
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

5) Diagrama de Flujo

Pago de Impuestos por Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) Compensada
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6) Documentos

NOMBRE

Relacion de Orden de Pago
Relacion de Partidas Presupuestales
CLC Compensada

Solicitud de Pago

Declaracion de Impuestos
Comprobante de Pago Sistema SIT

7) Version

NUMERO
DE A:ES:G?AECIE?)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

Actualizacion del Manual de Procedimientos
0 Noviembre 2020 “Pago de Impuestos por Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) Compensada”

CONTROL DE EMISION
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LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Revisd: PANIAGUA VAZQUEZ  RECURSOS
FINANCIEROS
¢ SECRETARIO
Autorizo: IC_IIC?I.Q(%IIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Pago y Registro de los Gastos de Operacion y Capital SA-SRF-TC-PO-10

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ...............ccoooiiiiiiiicccce e 201
2) AICANCE ...ttt b ettt b ettt ettt 201
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 201
4)  DescrPCiON NArratiVa................c.coooviviiiiiccceeeecee e 203
5) Diagrama de FIUJO ... 204
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt enenaeas 205
7)  VEESION ..ottt ettt ae e 205

1) Objetivo del Procedimiento

Verificar que se cuente con la disponibilidad suficiente de recursos financieros previa autorizacion de la
suficiencia presupuestal para cubrir los gastos de operacién y de capital generados por las distintas
unidades administrativas que conforman al CINVESTAV, asi como el efectuar, oportunamente, su
registro, a fin de generar informacion financiera y econdmica que permita una adecuada toma de
decisiones.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
y Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido en los articulos 32,51, 52 y 61 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), articulos 8, 64 al 69, 73 al 78 y 80
de su Reglamento.

El drea recibira las 6rdenes de pago y/o pedido o contrato mediante las relaciones correspondiente a los
recursos propios, fiscal y/o extraordinarios con la documentacion soporte original debidamente
requisitada conforme a la normatividad aplicable, mismas que seran autorizadas por la Subdireccion de
Recursos Financieros para tramite de pago, el cual puede ser con cheque, transferencia o cuenta por
liquidar certificada.
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Todo cheque que emita el area de Tesoreria y Caja, 0 en su caso, la transferencia electrénica de fondos
que realice, invariablemente debera ser expedido a nombre del proveedor de bienes y/o prestador de
servicios, ya sea una institucion publica o privada, o beneficiario Gltimo, segun la erogacion a realizar,
ésta politica aplica para las solicitudes de gastos a comprobar, por lo que solamente, en aquellos casos
excepcionales, debidamente justificados y autorizados por los titulares de las areas, se emitira el cheque
a favor de un servidor publico de la entidad.

El area de Tesoreria y Caja, tendra la responsabilidad de registrar, oportuna y permanentemente, todos
los ingresos y egresos de recursos financieros de la entidad.

Todas las pdlizas de egresos e ingresos que genere el drea de Tesoreria y Caja, deberan estar
acompanadas de la documentacion original soporte que les dio origen, debera turnar los originales tanto
de las pdlizas como de su documentacion soporte, al area de contabilidad y copias al area de Ejercicio y
Control Presupuestal.

El responsable de caja verificard que los cheques se entreguen invariablemente al beneficiario o a su
representante legal, para lo cual solicitara la documentacion necesaria que identifique plenamente a la
persona que recibe el cheque, recabando la firma que avale la recepcion del pago. En caso de que
durante un lapso de sesenta dias posteriores a la expedicion del cheque el beneficiario no se presente a
cobro, este debera ser cancelado previo aviso por parte de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Por lo anterior el pago extemporaneo sera realizado mediante transferencia electronica previa solicitud
del interesado por escrito, anexando a ello la caratula del estado de cuenta y una copia para el area

solicitante del tramite.

Los cheques entregados y no presentados a cobro en las diferentes instituciones bancarias, tendran seis
meses de vigencia; después de éste tiempo se procedera a su cancelacion.

Por lo que se refiere a los pagos a terceros a través de una cuenta por liquidar certificada (CLC), que se
generen para pago directo a los beneficiarios, ver procedimiento SA-SRF-TC-PO-04.
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4) Descripcion Narrativa
Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibe del area de Ejercicio y Control Presupuestal
(ECP) la orden de pago (OPR) pedido y/o contrato
para su tramite de pago, previa autorizacion de la
suficiencia presupuestal para emitir el cheque o -Orden de Pago
. . , JPTC
transferencia electronica, segun sea el caso. OPR
Previa verificacion de los recursos disponibles en
la Banca.
Turna a OAEB para tramite.
Recibe relacién con nimero de proceso en SICOP
asignado a la OPR pedido y/o contrato con
suficiencia presupuestal para su revision vy -Relacién con
autorizacion en sistema SICOP y autorizacion de OAEB Documentos de
pago en SIAFF, generando la cuenta por liquidar a Pago Anexo
favor de los beneficiarios en un plazo de 48 horas,
a través de Banco de México.
Entrega cheque al beneficiario o bien realiza la -Cheque o
transferencia electronica respectiva. CORTE Transferencia
Electrénica
-Poliza de Egresos
Entrega para su registro en Libros las pdlizas (Comprobante
cheque generadas por los cheques expedidos y los Transferencia
comprobantes de pago realizados a través de la CORTE Bancaria)
Banca por transferencias, con la documentacién
original generada durante el proceso. -Poliza de Cheque
Integra las cuentas por liquidar generadas por
pagos o recursos recibidos, anexando Ila -CLC impresa
documentacion original tramitada por el area de CORTE (Estatus Pagada)
Ejercicio y Control Presupuestal.
Envia al area de Contabilidad las podlizas cheque,
comprobantes de transferencia y CIC's con -Pélizas de Cheque
“Estatus Pagada” anexando sus documentos
soporte en original para su registro contable. -Pdlizas de Egreso
(Comprobante de
Nota: El area de Contabilidad, a su vez turna copia de las CORTE Transferencia
polizas de cheques y comprobantes de transferencia al area de .
Ejercicio y Control Presupuestal para su conocimiento. Bancaria)
-Cuentas por
FIN DEL PROCEDIMIENTO Liquidar
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

NOMBRE

Orden de Pago

Relacion con Documentos de Pago Anexo

Cheque o Transferencia Electrénica

Pdliza de Egresos (Comprobante Transferencia Bancaria)
Pdliza de Cheque

CLC impresa (Estatus Pagada)

Cuentas por Liquidar

7) Version

NUMERO
DE A(!:1I'Elcl: :If\lglfcli:\)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
. Actualizacion del Manual de Procedimientos
2 Noviembre 2020 “Pago y Registro de los Gastos de Operacion”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ = RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: IC_IIC?l.QéIIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Apertura y/o Cancelacion de Cuentas Bancarias para la SA-SRF-TC-PO-11
Administracion de Recursos Fiscales, Propios y
Extraordinarios

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ... 207
2) AICANCE ...ttt ae et e beeae st et et et e neeneeae e 207
3)  NOrmas de OPEraCION...............cccooiiieieiiiicce e 207
4) DescripCion NArratiVa...................ococouoiiiiieee e 208
5) Diagrama de FIUJO ... 215
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt nenneas 219
7)  VEESION ...ttt sttt n s 219

1) Objetivo del Procedimiento

Realizar las aperturas de cuentas bancarias para la administracion de recursos financieros del
presupuesto autorizado por la federacion, los recursos propios y los que se obtienen para los proyectos
de investigacion.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
y Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo que establecen los Lineamientos 7°, 8°, 9°,
10°y 11° de los Lineamientos CUT, Capitulo II de la Ley de la Tesoreria de la Federacion y su Reglamento
y las Disposiciones Generales en Materia de Tesoreria

Para el tramite de la apertura se requerira enviar los siguientes documentos:

e Formulario de captura nimero F1 para la solicitud de apertura de cuentas nuevas.

e Resultado de la convocatoria y/o el convenio de asignacion de recursos debidamente firmado y
vigente o documentacion que soporte la apertura de cuenta.

o Identificacion Oficial del responsable técnico del proyecto.

e Comprobante de domicilio del responsable técnico del proyecto.
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De acuerdo a lo establecido en el lineamiento 11° de los Lineamientos que tienes por objeto regular el
sistema de Cuenta Unica de la Tesoreria, asi como establecer las excepciones procedentes, Ginicamente
se cuenta con 30 dias naturales posteriores a la fecha de apertura de la cuenta bancaria para remitir la
documentacion soporte a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE)

4) Descripcion Narrativa

NUm. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
-Impresién
Recibe solicitud de asignacion de nimero de oficio via Formulario F1
1 correo electronico del area de Fondos Alternos (FA) y/o JPTC “Solicitud de
de las Unidades Administrativas Foraneas (UAF). Apertura de
cuenta”

Envia solicitud a la Secretaria Administrativa y obtiene
el nimero de oficio necesario para el llenado del

2 formulario F1 “Solicitud de Apertura de Cuenta”. ASIS
Turna a FA o UAF segln sea el caso.

Recibe via correo electronico el formulario F1
requisitado, el convenio, las identificaciones de los
responsables de la cuenta, el archivo de solicitud F1 -Convenio

-Formulario F1

3 -, . . i JPTC
(extension .RCB) que emite el Sistema de Cuenta Unica Archivo d
de la Tesoreria de la SHCP y comprobante de domicilio -S rlc _;V?j €
del responsable técnico. olicitu
Revisa la informacion del formulario.
-Formulario F1
¢Es correcta la informacion?
No: e ; ; -Convenio
4 o: se notifica al interesado para que sustituya ambos ASIS
“archivos .RCB y F1”. -Archivo de
) Solicitud
Si: continua en actividad 5
Elabora oficio dirigido al Director General Adjunto de
Operaciones Bancarias de la Tesoreria de la Federacion
conteniendo la informacion sefalada en el formulario. -Oficio a

e guia para el registro de cuentas (RCB) en ASIS TESOFE

www.apartados.hacienda.gob.mx.
Turna al JPTC
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibe oficio, revisa y valida la informacion del mismo.

¢Es correcto?

L, -Oficio a
6 No: turna al ASIS para correccion. JPTC TESOFE
Si: turna al SRF para visto bueno, continua en la
siguiente actividad.
Recibe oficio dirigido a la TESOFE y tramita firma con el -Oficio a
7 SA, titular habilitado en la solicitud de autorizacion de SRF TESOFE
apertura de cuentas bancarias.
-Oficio a
Recibe el oficio dirigido a TESOFE, debidamente firmado TESOFE

y prepara el envio, adjuntando en un disco los archivos

. L -Formulario F1
del formulario F1 “Solicitud de Apertura de cuentas,

archivo de solicitud (extension .RCB) y documentacion Solicitud de
8  soporte para justificar la solicitud de autorizacion de JPTC Apertut,a de
. . y cuenta
apertura de la nueva cuenta (convenio de asignacion de
recursos). -Convenio
Turna al SRF.
-Archivo de
Solicitud
-Oficio a
9 Entrega al SA oficio y disco con archivos adjuntos. SRF TESOFE
-Disco
10  Envia oficio y disco a TESOFE. SA
Recibe oficio de respuesta de parte de la TESOFE, en el _Oficio de
cual se autoriza, rechaza la solicitud o se indica si la o,
11 . . SA Autorizacion de
cuenta no es susceptible de registro. TESOFE
Turna al SRF para tramite.
Recibe oficio de respuesta de parte de la TESOFE
verificando su contenido.
¢éSe autoriza la solicitud?
No: continlia en la siguiente actividad.
12 Si: continda en la actividad 15. SRF

Nota: Si No es susceptible de registro, se realiza el
tramite de apertura siguiendo las actividades: de la 15
a la 26; (excepto 22 y 23) y la 31 escritas en este
procedimiento.
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14

15

16

17

18

19

ACTIVIDADES

Recibe el oficio de rechazo de TESOFE y solicita al ASIS
que elabore nuevamente oficio corrigiendo la
informacién errénea, o completando la informacion.

Comunica del rechazo via correo electronico al area de
FA, o UAF.
Vuelve a iniciar el procedimiento.

Recibe el oficio de autorizacion de la TESOFE con dos
originales (uno para el CINVESTAV y otro para la
Institucion Bancaria).

Elabora solicitud de autorizacion dirigido a la Institucién
Bancaria.
Turna al SRF para que tramite firma del SA.

Recibe oficio de autorizacion firmado e inicia gestiones
con el banco sefalado.

Elabora oficio dirigido al ejecutivo de banca de gobierno
de la institucion bancaria indicada, solicitando la
apertura de una cuenta, sefnalando las caracteristicas
de la misma y anexando el oficio de autorizacion de la
TESOFE.

Turna al SRF para recabar firma del SA.

Recibe, revisa oficio dirigido a la institucion bancaria y
recaba firma del SA.
Turna al JPTC para tramite con el ASIS.
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20

21

22

23

24

ACTIVIDADES
Envia via correo electronico y en papel la informacion
(oficio de solicitud de apertura, oficio de autorizacion de
TESOFE, identificaciones del personal que interviene en
la cuenta y en su caso comprobante de domicilio del
Responsable Técnico del Proyecto) al ejecutivo de
banca de gobierno de la institucion bancaria respectiva.

*En caso de que el solicitante sea UAF, se envia dicha
documentacion al responsable administrativo de la
misma para que realice el tramite correspondiente ante
el ejecutivo de banca.

Recibe documentacion del banco

e Contrato

e Tarjeta y/u oficio de firmas

e Oficio de certificacion de la cuenta bancaria
Turna a SRF para obtencion de firma del SA.

Elabora oficio dirigido a la Institucién Bancaria de
consentimiento expreso en el cual se menciona que la
TESOFE queda autorizada para accesar a la cuenta
solamente para consulta, asimismo, requisita los
formatos bancarios requeridos y recaba firmas del
personal que interviene en la cuenta.

*Unicamente para los casos susceptibles de registro.
Turna al SRF para obtencion de firma del SA

Recibe documentacion de la apertura de cuenta
bancaria y oficio de consentimiento expreso, recaba
firma del SA y devuelve al area de Tesoreria y Caja para
tramite.

Recibe documentacién debidamente firmada y entrega
al banco la misma para que sea digitalizada y se dé de
alta la banca electronica.
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25

26

27

28

29

30

31

ACTIVIDADES

Envia original de la certificacion de la cuenta bancaria y
copia del contrato de la cuenta al area de FA para la
administracién de la cuenta con la institucion u
organismo con el cual se lleve el proyecto de
investigacion.

Realiza las gestiones necesarias ante la Institucién
Bancaria para la obtencién y habilitacion de la chequera.

Elabora oficio dirigido a la TESOFE con el fin de que la
cuenta bancaria sea registrada de manera definitiva en
el Sistema de Cuenta Unica y adjunta en un disco los
archivos digitalizados del proceso:

e Contrato

e Tarjeta y/u oficio de firmas

e Oficio de certificacion de la cuenta bancaria

e Oficio de consentimiento expreso dirigido a la

Institucion Bancaria,

*Unicamente para los casos susceptibles de registro.
Turna al SRF.

Recibe documentacion en disco y oficio, turna al SA para
firma.

Realiza tramite de envio de oficio y disco. Da
seguimiento hasta contar con el acuse respectivo.

Recibe oficio de TESOFE del registro definitivo.
Turna a JPTC para registro.

Realiza la integracion al expediente de dicha cuenta y
solicita a ASIS registrar la misma en el sistema SGII.
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Nuam. ACTIVIDADES i RESPONSABLE DOCUMENTO
MODIFICACION Y CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS
Recibe la solicitud de cancelacién de FA o UAF que -Oficio de
32 solicit6 la apertura de la cuenta bancaria y en caso de IPTC Solicitud de
que la cuenta tenga saldo, se solicita su traspaso Cancelacién
correspondiente, para que la cuenta quede en ceros.
Verifica el expediente de la cuenta que contenga:
e Acuse del oficio de solicitud de autorizacion de
apertura de nueva cuenta bancaria ante la TESOFE
¢ Convenio
e Formulario F1
e Oficio de respuesta de la TESOFE sobre Ia
autorizacion
e Acuse del oficio de solicitud de apertura
e Copia del contrato con firmas autdgrafas.
e Copia del Registro de Firmas
e Original del Formato de Firmas
e Acuse del formato de confirmacién de datos
e Copia del Formato de alta en el BEM -Documentos
33 e Copia del acuse del Oficio de Consentimiento ASIS de la Cuenta
Expreso
e Copia del oficio de solicitud de chequeras
e Copia de formatos de activacion de chequeras
e Copia del reporte del Registro de la cuenta en el
SII@WEB
e Copia del reporte del Registro de la cuenta en el
SGII
e Reporte de la asignacion de la cuenta a los
diferentes usuarios de la Banca Electrdnica
e Copia del Acuse del oficio de envidé de documentos
para el registro definitivo
e Copia del oficio de Registro Definitivo de Ila
TESOFE.
Realiza el traspaso de los recursos y elabora oficio de
solicitud al banco, asi mismo, solicita al drea de banca -Formato de
34  transaccional el formato de baja en el BEM. JPTC Baja
Turna a SRF documentos para la obtencién de la firma
del SA.
Tramita firma de los documentos con el SA y devuelve
35 SRF
al JPTC.
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Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
Envia oficio original a la Institucién Bancaria -Oficio de
36  correspondiente, con la solicitud de la cancelacion de la JPTC Cancelacién
cuenta.
Recibe formatos de baja de chequeras por parte de la -Fgrmato de
37  Institucién Bancaria, que soportan la cancelacién, envia JPTC Baja de
al SRF para firma del SA. Chequeras
38 Tramita firma de los formatos de baja de chequeras con SRF
el SA y devuelve al JPTC.
Envia documentos firmados al Banco y recibe formato
39 ) ., - . JPTC
de confirmacion de cancelacion de la cuenta Bancaria.
Notifica @ FA o UAF que solicité la cancelacion, la
conclusion del tramite y da de baja el registro de la
cuenta bancaria en el SGII.
Nota: Si la cuenta esta registrada ante la TESOFE, -Oficio de
elabora oficio de notificaciéon a la Direccion General Confirmacién
40  Adjunta de Operaciones Bancarias de la TESOFE, JPTC de Cancelacién
adjuntando en un CD la confirmacién de cancelacion, de la TESOFE

recibiendo por parte de la misma, oficio de confirmacion
de Baja en el Sistema de Registro de Cuentas Bancarias
de la TESOFE y lo integra en el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Aperturayfo Canceladion de Cuentas Bancarias para la Administracidn de Recursos Fscales, Propios v Extraordinarios
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Aperturayfo Cancelacién de Cuentas Bancarias para la Administracion de Recursos Fiscales, Propios v Extraordinarios
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6) Documentos

NOMBRE

Formulario F1 “Solicitud de Apertura de Cuenta”

Convenio

Archivo de Solicitud (extension .RCB)

Oficio a TESOFE para solicitar autorizacion

Disco

Oficio de autorizacion por parte de la TESOFE

Oficio de autorizacion de Apertura de Cuenta

Oficio para Banco solicitando Apertura de Cuenta

Documentos Soporte

Documentos Bancarios

Oficio de Consentimiento Expreso

Contrato

Oficio a TESOFE para registro de Cuenta Bancaria

Oficio de solicitud de Cancelacion

Formato de Baja

Oficio de Cancelacion

Formato de Baja de Chequeras

Oficio de Confirmacion de Cancelacion de la TESOFE
7) Version

NUMERO
DE A:ES:G?AECI;I(‘)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

Actualizacion del Manual de Procedimientos
0 Noviembre 2020 “Apertura y/o Cancelacion de Cuentas Bancarias
para la Administraciéon de Recursos Fiscales, Propios
y Extraordinarios”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Revisd: PANIAGUA VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: |dCFESUS ADMINISTRATIVO

A VR DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro en Libro de Ingresos y Egresos SA-SRF-TC-PO-12

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ...............ccoooiiiiiiiicccce e 221
2) AICANCE ...ttt b ettt b ettt ettt 221
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 221
4)  DescrPCiON NArratiVa................c.coooviviiiiiccceeeecee e 222
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 223
6) DOCUMENTEOS ...ttt b e b s ae s neenens 224
7)  VEESION ..ottt bbbttt 224

1) Objetivo del Procedimiento

Capturar informacion de los ingresos y egresos de las cuentas ya sea propios, fiscales para elaboracion
de saldos diarios de la operacion a cargo del area de Tesoreria y Caja.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco).

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo que establece el articulo 35 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

Tesoreria y Caja, tendra la responsabilidad de registrar, oportuna y permanentemente, todos los ingresos
y egresos de recursos financieros de la entidad.

Elaborar saldos diarios, bajo la informacion de los bancos Banorte, Bancomer y Afirme obtenida de la
Banca Electronica para después verificar si los ingresos (depodsitos) que se realizan o los egresos
(transferencias) estén con la pdliza respectiva. Se recopilan las pdlizas para después elaboracion de los
saldos diarios.
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Todas las pdlizas de egresos e ingresos que genere el area de Tesoreria y Caja, deberan estar
acompaniadas de la documentacion soporte con sellos originales y firmas autdgrafas asi mismo realizar

los registros de ingresos y egresos correspondientes adecuadamente.

El area de Tesoreria y Caja, debera turnar las pdlizas originales con su documentacién soporte original,
al area de Contabilidad.

4) Descripcion Narrativa

ACTIVIDADES
Genera las polizas de ingreso y egreso de las diferentes
cuentas de ingresos propios, fiscales y extraordinarios
del dia y turna a firma de revision del JPTC.
Obtiene estado de cuenta del banco de las cuentas del
CINVESTAV, para verificar que las podlizas que se
generaron contengan los mismos datos y montos que
los que maneja el Banco.
Registra en los libros de ingresos y egresos (Flujo de
efectivo) diariamente las transferencias y depdsitos
realizados en el area de Tesoreria y Caja, incluyendo los
que realizan las diferentes areas y/o Unidades
Administrativas Foraneas.
Accesa al sistema MOZILA, (ZII) obtiene e imprime la
relacién y los cheques que se generaron.
Elabora los saldos de las cuentas de ingresos propios,
fiscales, una vez que se tienen registradas todas las
pdlizas en los libros y turna a firma de revision del JPTC.
Asigna un segundo folio que es consecutivo de podlizas
y se separan polizas de ingreso, egreso y pdliza cheque.
Envia las pdlizas de ingresos, egresos y pdliza cheque,
reporte de saldos con su documentacién soporte a
Contabilidad, a Ejercicio y Control Presupuestal (ECP) se
entrega las copias de las podlizas y al SRF Unicamente
envia reporte de saldos diarios.

Archiva reportes y poliza de ingreso, egreso, cheques
con acuses de recibo correspondientes a las entregas al
area de Contabilidad, ECP, e informa al JPTC del
proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Registro en Libro de Ingresos v Egresos

A315

CORTE

Tesoreria y Caja

Generapdlzas deingresoy
egreso de | diferentes
cuentas de ingresm
propios, fiscles v
extranrdinarios del dia v
turna afirma de revsidn

k.
Obtiene estado de cuentadel
Banco de | cuentas dal
Cinwest g, para verifi@r que =

pilEs que seEenaramn
contergan s mismo datosy
montos que | que mansjasl
Eanco

Acces aalsiste ma mozilla,
[ZIl) obtiene & imprimela |

egistraen Ios librms de ingresos

v egress (flujo de dep&ita)

diariamente las tramferencis v

depdsitas realzados en &l drea

deTesoreray Cajaincluyendo

los que realizan las diferantes
dress wio Unidades

Administrativas Fordnes

e de
aeria
[

reladdny Im dheques que [
52 Eeneraron

Elabora|m saldos de |=
cuentas de ingresm propim,
fis@les, unawez quese
tienen registrad & tods 1=
pdlias en Im libros ytumaa
firmade revidn del IFTC

Asizna un s egundo folio
que &5 @ edtivo de
pilieas yse separan pdles
deingres o, eereso y paliza
de cheque

T

Envia pilizas de ingresn, sgresos,
decheques, reporte desaldm @mn
su documentaddnsoporte, a
Contabilidad, a ECP se entregan
las copiss dels pdleas y alSRF
lini@mente los reporntes de saldos
diarios

Archiva reportes v polgas
deimEresoy poliza de
inEreso, egresno, cheques
con acise de recibo
correspondientes a s
entregas e informaal IFTC

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

223/310




&

Cinvestav
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

6) Documentos

NOMBRE

Polizas de Ingreso y Egreso
Estado de Cuenta Bancario
Pdlizas de Cheque

Reporte de Saldo

Acuses de Recibo

7) Version
NUMERO
DE i A(I::1I'Elcl: :G?:C%N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
0 Noviembre 2020 . Actl:lalizacion c_IeI Manual de Procedimientos ]
Registro en Libro de Ingresos y Egresos
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ = RECURSOS
FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizo: EIOCI.R&])IIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro de otros Ingresos (Intereses) SA-SRF-TC-PO-13

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ...............ccoooiiiiiiiicccce e 226
2) AICANCE ...ttt b ettt b ettt ettt 226
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 226
4)  DescrPCiON NArratiVa................c.coooviviiiiiccceeeecee e 227
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 228
6) DOCUMENTEOS ...ttt b e b s ae s neenens 229
7)  VEESION ..ottt bbbttt 229

1) Objetivo del Procedimiento

Registrar sistematica, correcta y oportunamente los ingresos que por concepto de intereses reciba el
CINVESTAV en el desarrollo de sus actividades y los egresos que se deriven de la entrega de éstos
recursos a la TESOFE, cumpliendo asi las disposiciones oficiales que se requieren.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
y Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los articulos 19 y 21 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), articulos 23 y 117 de su Reglamento
(RLFPRH).

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través de Tesoreria y Caja, enterara a la Tesoreria de la
Federacion, en un plazo no mayor a los diez dias naturales posteriores al cierre del mes que corresponda,
el importe total que se reciba por los recursos fiscales federales en cualquier tipo de cuenta que genere
rendimientos financieros, conforme a las disposiciones que para tal efecto emita dicha Tesoreria.

Tesoreria y Caja, registrara, oportuna y permanentemente, todos los ingresos y egresos de recursos
financieros de la entidad por concepto de intereses.
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Todas las polizas de egresos e ingresos por este concepto que genere el area de Tesoreria y Caja,
deberan estar acompafadas de la documentacion soporte que les dio origen, asi como debera reunir los
requisitos fiscales y normativos que correspondan al caso, asi como realizar los registros individuales
adecuadamente.

Tesoreria y Caja, debera turnar las pdlizas originales con su documentacion soporte original, al area de
Contabilidad por los conceptos de intereses.

4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
Los dias 1ro de cada mes revisa y extrae la informacion

de los impuestos generados por concepto de intereses
de cuentas bancarias fiscales, ingresos propios y -Estado de

1 ‘. . RTE
extraordinarios, y los depodsitos que las Unidades o ggﬁcr:]et]?io
Administrativas Foraneas (UAF) envian y confirman por '
correo electrénico.
Captura los movimientos de cada una de las UAF por -Hojas de
2 concepto de intereses generados en sus cuentas CORTE trabajo de
bancarias en una hoja de trabajo de Excel. Excel.
, . -Documento
Genera linea de captura del SIT (Sistema Integral de ara pado con
3 Tesoreria) para hacer el pago a la TESOFE de manera CORTE El'neap deg
electronica.
Captura.
Realiza el pago a la TESOFE y obtiene comprobante de -Comprobante
4 CORTE
pago. de Pago.
-Pdliza
Elabora pdlizas de ingreso por los intereses generados, Original.
5 ademas de podlizas de egreso por los Enteros CORTE
presentados a TESOFE. -Comprobante
de Pago.
Envia al area de Contabilidad las Pdlizas de ingresos y . o
egresos generados en original con comprobante de -Poliza Original
6 pago. Informa del proceso al JPTC. CORTE -Comprobante
de Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

NOMBRE
Estado de Cuenta Bancario
Hojas de trabajo Excel
Documento para pago con Linea de Captura
Podliza Original
Comprobante de Pago
7) Version
NUMERO
DE A(!:1I'Elcl: :G?AECIi?)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
. Actualizacion del Manual de Procedimientos
0 Noviembre 2020 “Registro de otros Ingresos (Intereses)”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizd: EIOCF.{E.I)IIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 229/310




Cinvestav
Secretaria Administrativa

PROCEDIMIENTO

Administracion de los Ingresos Propios por la

Venta de Bienes, Servicios y/o Donativos

Noviembre 2020

Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de Recursos Financieros




&)

Cinvestav

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del Procedimiento Codigo

Administracion de los Ingresos Propios por la venta de SA-SRF-TC-PO-14
Bienes, Servicios y/o Donativos

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 231
2) AICANCE ...ttt ettt ettt ettt neerenen 231
3) NOrmas de OPEraCIiON.................cccooiuiviiiiiiecctee ettt 231
4)  DescripCion NArrativa...............ccooooiiiiiceecee e 232
5) Diagrama de FIUJO ............ooo oo 234
6) DOCUMENTEOS ...t b et 235
7)  VEESION ..ottt bbbttt 235

1) Objetivo del Procedimiento

Desarrollar un sistema de control eficaz y eficiente que permita la debida, adecuada y oportuna obtencién
y registro de los ingresos que sean captados por las distintas areas que integran al CINVESTAV, asi como
el generar informacion financiera y econédmica que facilite y apoye la toma de decisiones.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del CINVESTAV en la Ciudad de México
y Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los articulos 19 y 21 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), los articulos 23 y 117 de su Reglamento
y en lo establecido en el Reglamento para la Administraciéon de los Ingresos Propios del CINVESTAV.

La Subdireccion de Recursos Financieros recibe oficio del area requirente en el que solicita la elaboracién
de Recibo Institucional (CFDI), por la venta de bienes, servicios y/o donativos a través de un convenio
y lo turna al area de Ejercicio y Control Presupuestal para la asignacion de No. de folio y No. de
Identifacion (ID).

Invariablemente los oficios de solicitud por venta de bienes y/o servicios, deberan contener el Nimero

de Clave Unica de Registro del Proyecto (CUR), la cual es asignada por la Subdireccién de Vinculacién
Tecnoldgica, al area requirente.
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Tesoreria y Caja recibe del area de Ejercicio y Control Presupuestal oficio relacion de las diferentes areas
para la emision de Recibos Institucionales por concepto de generacidn de ingresos propios.

Tesoreria y Caja, tendra la responsabilidad de registrar, oportuna y permanentemente, todos los ingresos
y egresos de recursos financieros propios del CINVESTAV, que se encuentran identificados en los Estados
de Cuenta destinados para tal fin, mediante pdlizas de ingresos, asi como el registro de las pdlizas por
los egresos que genere el area de Tesoreria y Caja a solicitud de suficiencia presupuestal expresa del
area de Ejercicio y Control Presupuestal y autorizacion de la Subdireccién de Recursos Financieros, las
cuales deberan estar acompanadas de la documentacion fiscal del soporte original.

Tesoreria y Caja, debera turnar las pdlizas originales con su documentacion soporte al area de
Contabilidad, asi como enviar oportunamente, a Ejercicio y Control Presupuestal, los informes o reportes
que genere mensual o periddicamente.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibe oficio de solicitud para la emisién de Recibo
Institucional (CFDI) por parte del area de Ejercicio
y Control Presupuestal (ECP) por la venta de

bienes servicios y/o donativos. -Oficio para
Turna a ASIS para tramite. emision de
1 JPTC .
Recibo
Nota: Los oficios correspondientes a la emisién de recibos por Institucional

venta de servicios, invariablemente deberan contener el
ndmero de control de CUR (Clave Unica de Registro), el cual es
asignado por la Subdireccion de Vinculacion al area requirente.

Recibe oficio de solicitud para registrar la cuenta
por cobrar, elabora Recibo Institucional (CFDI) y
se envian archivos PDF y XML via correo

2 electrénico al area solicitante para su gestion de ASISASIS -Recibo
pago, al beneficiario (persona Fisica o Moral) y al B Institucional
area de Contabilidad y Ejercicio y Control
Presupuestal para su registro de la cuenta por

cobrar.
: . o -Base de Datos

Registra los datos del Recibo Institucional (CFDI) en la ASIS .
3 “ S (Archivo

base de datos de “Control de Recibos”. .

Electrdnico)

Recibe ingresos correspondientes al cobro de los

recibos emitidos a favor del CINVESTAV.

¢Corresponden? -Comprobante
4 . - . . ASIS

No: Envia correo electronico al area requirente de Pago

solicitando informacién del pago.
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ACTIVIDADES
Si: Continla en la actividad nimero 5.

Elabora polizas de ingresos en tres tantos, por los
depdsitos de cobro de recibos institucionales y las
turna para su registro en Libros de TYC,
acompafiadas de su respectiva documentacion
soporte (Oficio de Solicitud, Comprobante de Pago y
Recibo Institucional con sello de Pagado).

Genera reporte mensual y acumulado al cierre del mes
en archivo electronico, de los recibos institucionales
emitidos cobrados y pendientes de pago, para su
entrega a las areas de Contabilidad y Ejercicio y Control
Presupuestal.

Entrega polizas de ingreso y egreso de la operacion de
los recursos propios al area de Ejercicio y Control
Presupuestal para la administracion de los recursos
propios y al area de Contabilidad para su registro
contable y recaba acuse para archivar en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5) Diagrama de Flujo

Administracion de los Ingresos Propios por la Venta de Bienes, Servicios y/o Donativos

JPTC ASIS CORTE

Inicio

1
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parte del drea de Ejercicio __comeo electrdnico al drea
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cobro de losrecibos
emitides a favor del
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Habora pdlizas de ingreses en
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cobro de recibos institudo nales y
las tuma para su registro en
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Iretitudonal con sallo de Pagafl;:;m
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: ®
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vestal
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6) Documentos

NOMBRE

Oficio de Solicitud de emision de Recibo Institucional
Recibo Institucional

Base de Datos (Archivo Electronico)

Comprobante de Pago

Pdliza de Ingreso

Reporte Mensual y Acumulado (Archivo Electrdonico)
Acuse de Recibo

Copias

7) Version

NUMERO
DE
REVISION

FECHA DE LA

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Actualizacion del Manual de Procedimientos
0 Noviembre 2020 “Administracion de los Ingresos Propios por la Venta
de Bienes, Servicios y/o Donativos”

CONTROL DE EMISION

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Revisé: PANIAGUA VAZQUEZ  RECURSOS
FINANCIEROS
¢ SECRETARIO
Autorizo: IC-IIC?R(%IIE\ISAUS RIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro Contable de Egresos SA-SRF-C-PO-01

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 237
2)  AICANCE ...ttt sttt et 237
3) Normas de OPEeracCiON ..ot 237
4)  DescripCion Narrativa................ccccooooeiiiicee e 239
5) Diagrama de FIUJO ..o 242
6) DOCUMENTEOS ...ttt 243
7)  VEISION ..ottt bttt 243

1) Objetivo del Procedimiento

Realizar el registro contable de los recursos financieros (apartado de egresos), en apego a la normativa
contable gubernamental, a fin de elaborar estados financieros claros, oportunos y transparentes de
manera programatica.

2) Alcance
Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México, asi como las
Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los articulos 1, 2, 3, 4, 6, 16,
17, 18, 19, 20, 21, 22, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42 y 43 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; articulos 34 y 35 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
articulos 28, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 48A, 49, 50, 51, 52, 53, 53A, 53B, 53C, 53D, 53E, 54, 55, 156,
156A, 157, 158, 207, 208 y 209 de su Reglamento; articulos 38, 39 y 40 de la Ley de Tesoreria de la
Federacion; articulos 52, 58 y 59 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; articulos 23, 24 y 30
de su Reglamento; Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental;
Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental; Acuerdo por el
que se emiten las Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos; Manual de Contabilidad Gubernamental; Lineamientos Décimo Cuarto, Décimo Quinto y Décimo
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Sexto de los Lineamientos CUT y 7 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Financieros.

Previo al inicio del presente procedimiento, la Ventanilla Unica del Area de Contabilidad recibe las Pélizas
de Ingresos, Egresos, CLC Pagada, Recibos Institucionales o Sanciones ordenadas por numero
consecutivo con su “Documentacion Soporte Original” y los sellos correspondientes, caso contrario se
devuelven al Area de Tesoreria y Caja para su correccién o complemento de documentacion:

Documentacion Soporte

Poliza de -
Poliza de Egresos .
Ingresos . Recibos .
. (Recurso Fiscal y CLC Pagada L Sanciones
(Recurso Fiscal y . Institucionales
. Propios)
Propios)

-Cobro de los CFDI. Transferencias Bancarias o -Pago a Proveedores. Provision Provisién
-Transferencia Bancaria. Emision de Cheques: -Pago de Fondo -Oficio Original de solicitud -Solicitud de
-Reposicion de Credencial. -Gastos a comprobar. Rotatorio. de recibo. Transferencia.
-Fotocopiado. -Reembolsos. -Comprobaciones.
-Dep6sito de Unidades -Pagos Directos. -Pago de Impuestos y Cobro Cobro

Foraneas (Impuestos). -Mercancias en Transito. Contribuciones Pdliza de Ingreso: Pdliza de Ingreso:

-Recuperacion de Recurso
Fiscal (Fondo revolvente,
gastos por comprobar o

-Pago de Impuestos y
Contribuciones Locales.
-Pago de Remuneraciones.

Locales.

-Copia del Depdsito
Bancario.
-Copia del Recibo

-Copia del Depdsito
Bancario.
-Copia del Recibo

Sanciones con sello de
pagado.
-Copia del oficio de

Institucional con sello de
pagado.

-Copia del oficio de
solicitud del recibo. solicitud del recibo.
-Formato REPZIP (si es el -Solicitud de
caso). Transferencia.

pago a proveedores).

Las Areas de Adquisiciones y Servicios y Mantenimiento, respectivamente, por la emisidén que hagan de
contratos, pedidos, 6rdenes de trabajo, contratos de mantenimiento y obra, adquisiciones y servicios
generales, deberan turnar, en los plazos que se establezcan, las copias y soportes documentales que
correspondan al Area de Contabilidad (Documentacion Soporte, Pdlizas de Egresos o Diario) y esta a su
vez tendrd la responsabilidad de registrar, oportuna y permanentemente dichos documentos e
informacion, mediante las Pdlizas Contables correspondientes.

Todas las pdlizas de indole contable deberan estar acompafiadas de la Documentacién Soporte original
que les dio origen. Asimismo, dicha documentacion debera reunir los requisitos fiscales y normativos
gue correspondan al caso.

La contabilizacion de pdlizas, invariablemente, deberd hacerse con base al catdlogo de cuentas
autorizado y su respectiva guia contabilizadora.

Sera responsabilidad del Area de Contabilidad, el observar, para el registro de las operaciones, lo
dispuesto en los principios basicos de la contabilidad gubernamental, los principios de contabilidad
generalmente aceptados y cualquier otra disposicion legal que sea aplicable a los aspectos relacionados
con el sistema contable y presupuestal del CINVESTAV.
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El Area de Contabilidad, tendra la obligacién de controlar, guardar, custodiar y resguardar el archivo
contable por el periodo que marque la legislacion aplicable, asi como enviar oportunamente a las areas
del CINVESTAV que corresponda los Informes o Reportes de Egresos que genere mensual o
periddicamente.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, en conjunto con los Enlaces
Financieros de las Unidades Foraneas llevaran a cabo las siguientes actividades:

a) Revisar y cotejar los registros contables de manera periddica.

b) Aclarar y modificar las diferencias contables que se presenten, derivado de las conciliaciones.

c) Verificar y validar la informacidn contable del periodo.

d) Clasificar y archivar las pdlizas correspondientes junto con su documentacion soporte, conforme
a los plazos establecidos por la legislacion aplicable.

4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Registro Contable

Recibe del Area de Tesoreria y Caja

“Pdlizas de Ingresos, Egresos, CLC

Pagada, Recibos Institucionales vy

Sanciones” con su Documentacion

Soporte, para generar su Registro

Contable y la captura en el Control
1 Interno del Area de Contabilidad.

-Documentacion  de
Recepcidn.

Ventanilla Unica

-Documentacion
del AC ocumentacio

Soporte.

Documentacion de Recepcion.
-Pdliza de Ingreso.

-Pdliza de Egreso.

-CLC Pagada.

-Recibos Institucionales.
-Recibos de Sanciones.

-Control Interno.

Remite al JPC las “Pdlizas de Ingresos,

. S -Documentaciéon  de
Egresos, CLC Pagada, Recibos Ventanilla Unica .,
. . " Recepcion.
> Institucionales y Sanciones” con su del AC
Documentacion  Soporte  para  su L
N . -Documentacion
verificacion y devuelve a la Ventanilla JPAC
Soporte.

Unica.
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Num ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
3 Genera “Relacion de Polizas a Capturar” Ventanilla Unica -Relacion de Polizas a
y distribuye a los Analistas Contables. del AC Capturar.
Emision de Polizas Contables de Egresos
Clasifica las “Polizas de Egresos” y
verifica que su Documentaciéon Soporte
este_ _ completa y debidamente _Relacién de Pélizas a
requisitada. Capturar
4 Analista Contable P )
S 5
¢Existen errores? -Pélizas de Egresos.
NO: Continua en la Actividad 6.
SI: Continua en la Actividad 5.
. . -Polizas de Egresos.
Devuelve al area emisora para su
5 correccion 0 complemento de Analista Contable s
. Ly -Documentacion
informacion.
Soporte.
-Relacion de Pdlizas a
. . Capturar.
Captura en el Sistema SGII el registro P
6 .contgble p’or pago efectuado de gasto, e Analista Contable -Sistema SGIL
imprime Poliza Contable.
-Poliza Contable.
Integra las “Pélizas Contables” a la Poliza Contable.
7 “Relacion de Pdlizas a Capturar” y  Analista Contable ., .
L -Relacion de Pdlizas a
entrega al JPC para su revision.
Capturar.
Revisa que el registro contable coincida
con el Soporte Documental. -Relacion de Pdlizas a
8 JPAC Capturar.

¢Existen errores?
NO: Continua en la Actividad 8.
SI: Continua en la Actividad 7.
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NUm. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Relacion de Pdlizas a
Remite al Analista Contable Capturar.
9 especificando las diferencias para su JPAC
correccion en el Sistema SGII vy -Pdliza Contable.

reimpresion de la Péliza Contable.
-Sistema SGII.

Valida la Pdliza Contable y la remite al
10 Analista Contable. JPAC -Péliza Contable.

Entrega al Archivo de Contabilidad la
Pdliza Contable para su resguardo

11 correspondiente. Analista Contable

-Relacion de Pélizas a
Capturar.

-Pdliza Contable.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo
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FIN DE
PROCEDIM IENTO
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6) Documentos

NOMBRE

Documentacién de Recepcion.
Documentacién Soporte.
Control Interno.

Relacion de Polizas a Capturar.
Pdlizas de Egresos.

Sistema SGII.

Poliza Contable.

7) Version
NUMERO
DE A :_:_ES:G?: CligN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
0 Noviembre 2020 “"Registro Contable de Egresos”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: EIOCF.{(J)IIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro Contable de Ingresos (Recibos Institucionales y

Sanciones) SA-SRF-C-P0O-02

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 245
2)  AICANCE ...ttt sttt et 245
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 245
4)  DescripCion Narrativa................ccccooooeiiiicee e 247
5) Diagrama de FIUJO ..o 252
6) DOCUMENTEOS ...ttt 255
7)  VEISION ..ottt bttt 255

1) Objetivo del Procedimiento

Realizar el registro contable de los recursos financieros (apartado de ingresos), en apego a la normativa
contable gubernamental, a fin de elaborar estados financieros claros, oportunos y transparentes de
manera programatica.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México, asi como las
Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los articulos 1, 2, 3, 4, 6, 16,
17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42 y 43 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; articulo 59 y 60 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; articulo 30 de su
Reglamento; Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental; Acuerdo
por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental; Acuerdo por el que se
emiten las Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los Egresos;
Manual de Contabilidad Gubernamental; Lineamientos Décimo Cuarto, Décimo Quinto y Décimo Sexto
de los Lineamientos CUT y 7 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Financieros.
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Previo al inicio del presente procedimiento, la Ventanilla Unica del Area de Contabilidad recibe las Pélizas
de Ingresos, Egresos, CLC Pagada, Recibos Institucionales o Sanciones ordenadas por nimero
consecutivo con su “Documentacion Soporte Original” y los sellos correspondientes, caso contrario se
devuelven al Area de Tesoreria y Caja para su correccién o complemento de documentacion:

Documentacion Soporte

-Reposicion de Credencial.
-Fotocopiado.

-Depdsito de Unidades
Foraneas (Impuestos).
-Recuperacién de Recurso
Fiscal (Fondo revolvente,
gastos por comprobar o

-Gastos a comprobar.
-Reembolsos.

-Pagos Directos.
-Mercancias en Trénsito.
-Pago de Impuestos y
Contribuciones Locales.
-Pago de Remuneraciones.

Rotatorio.
-Comprobaciones.
-Pago de Impuestos y
Contribuciones
Locales.

de recibo.

Cobro

Pdliza de Ingreso:
-Copia del Depdsito
Bancario.

-Copia del Recibo

Péliza de -
Pdliza de Egresos .
Ingresos ) Recibos .
. (Recurso Fiscal y CLC Pagada L Sanciones
(Recurso Fiscal y . Institucionales
. Propios)
Propios)

-Cobro de los CFDI. Transferencias Bancarias o -Pago a Proveedores. Provision Provision
-Transferencia Bancaria. Emision de Cheques: -Pago de Fondo -Oficio Original de solicitud -Solicitud de

Transferencia.

Cobro

Pdliza de Ingreso:
-Copia del Depdsito
Bancario.

-Copia del Recibo

Sanciones con sello de
pagado.
-Copia del oficio de

Institucional con sello de
pagado.

-Copia del oficio de
solicitud del recibo. solicitud del recibo.
-Formato REPZIP (si es el -Solicitud de
caso). Transferencia.

pago a proveedores).

La Subdireccién de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, tendra la responsabilidad
de registrar, oportuna y permanentemente, todos los Recibos Institucionales o de Sanciones, a través
de las pdlizas correspondientes.

Todas las pdlizas de indole contable deberan estar acompanadas de la Documentacién Soporte original
que les dio origen. Asimismo, dicha documentacion debera reunir los requisitos fiscales y normativos
que correspondan al caso.

La contabilizacion de pdlizas, invariablemente, deberd hacerse con base al catdlogo de cuentas
autorizado y su respectiva guia contabilizadora.

Sera responsabilidad del Area de Contabilidad, el observar, para el registro de las operaciones, lo
dispuesto en los principios basicos de la contabilidad gubernamental, los principios de contabilidad
generalmente aceptados y cualquier otra disposicion legal que sea aplicable a los aspectos relacionados
con el sistema contable y presupuestal del CINVESTAV.

La Subdireccién de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, tendra la obligacién de
controlar, guardar, custodiar y resguardar el archivo contable por el periodo que marque la legislacion
aplicable, asi como enviar oportunamente a las areas del CINVESTAV que corresponda los Informes o
Reportes de Egresos que genere mensual o periddicamente.
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La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, en conjunto con los Enlaces
Financieros de las Unidades Foraneas llevaran a cabo las siguientes actividades:

a)
b)
o)
d)

Revisar y cotejar los registros contables de manera periddica.
Aclarar y modificar las diferencias contables que se presenten, derivado de las conciliaciones.
Verificar y validar la informacion contable del periodo.
Clasificar y archivar las pdlizas correspondientes junto con su documentacion soporte,
conforme a los plazos establecidos por la legislacion aplicable.

4) Descripcion Narrativa

Nuam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Registro Contable
Recibe del Area de Tesoreria y Caja
“Polizas de Ingresos, Egresos, CLC
Pagada, Recibos Institucionales y
Sanciones” con su Documentacion -Documentacion de
Soporte, para generar su Registro Recepcion.
Contable y,Ia captura e'n' el Control Ventanilla Unica By
1 Interno del Area de Contabilidad. -Documentacion
del AC
Soporte.
Documentacion de Recepcion.
-Pdliza de Ingreso. -Control Interno.
-Pdliza de Egreso.
-CLC Pagada.
-Recibos Institucionales.
-Recibos de Sanciones.
Remite al JPC las “Pdlizas de Ingresos, -Documentacién  de
Egresos, CLC Pagada, Recibos Ventanilla Unica L,
L . " Recepcion.
) Institucionales y Sanciones” con su del AC
Documentaciébn  Soporte  para  su Ly
e g . -Documentacion
verificacion y devuelve a la Ventanilla JPAC
T Soporte.
Unica.
, . Ventanilla Unica g .
3 Genera “Relacion de Pdlizas a Capturar” deII AC -Relacion de Pdlizas a

y distribuye a los Analistas Contables.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Captura en el Sistema SGII el registro
contable por pago efectuado de
impuestos, cuotas, gasto, cuentas

presupuestales e ingresos, e imprime -Relacion de Pdlizas a
Péliza Contable. Capturar.

4 Analista Contable .
Nota: -Sistema SGII.

Previo a la captura e impresion de la Podliza
Contable en el Sistema SGII, se verifica que la
Documentacion  Soporte este completa y
debidamente requisitada, caso contrario se
devuelve al area emisora para su correccion o
complemento de informacion.

-Pdliza Contable.

. -Poli le.
Integra las “Polizas Contables” a Ia dliza Contable

5 “Relacion de Pdlizas a Capturar” y Analista Contable

- -Relacion de Pdlizas a
entrega al JPC para su revision.

Capturar.

Revisa que el registro contable coincida
con el Soporte Documental.
-Relacion de Pdlizas a
e 5
6 ¢Existen errores: JPAC Capturar.
NO: Continua en la Actividad 8. -Pdliza Contable.
SI: Continua en la Actividad 7.

-Relacion de Pdlizas a

Remite al Analista Contable Capturar.
2 especificando las diferencias para su IPAC
correccion en el Sistema SGII vy -Poliza Contable.
reimpresién de la Pdliza Contable.
-Sistema SGII.
Valida la Pdliza Contable y la remite al
8 Analista Contable. JPAC -Péliza Contable.
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Num ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Relacion de Pdlizas a
Entrega al Archivo de Contabilidad la
, . Capturar.
9 Pdliza Contable para su resguardo  Analista Contable
correspondiente. -P6liza Contable.
Cuenta por Cobrar (Recibos Institucionales y Sanciones)
-Relacion de Recibos.
Asigna un nimero de folio a cada recibo,
mediante la "Relacion de Recibos -Sistema SGIL.
10 Institucionales o de Sanciones”, lo Analista Contable
registra en el Sistema SGII, genera e -Recibo  Institucional
imprime la Pdliza de Diario para la cuenta 0 Sanciones.
por cobrar.
-Pdliza de Diario.
Elabora relacion de los recibos
registrados y solicita mediante correo
electrénico al Area de Tesoreria y Caja,
el Consecutivo de Recibos Institucionales
y Sanciones emitidos durante el periodo, -Relacion de Pdlizas
11 para verificar que no existen diferencias ~ Analista Contable
entre lo entregado y recibido. -Pdlizas de Diario.
¢Existen diferencias?
NO: Continua en la Actividad 13.
SI: Continua en la Actividad 12.
Solicita al Area de Tesoreria y Caja
mediante correo electrénico entregue los
recibos faltantes para continuar con el -Relacién de Pélizas.
12 procedimiento. Analista Contable
-Pdlizas de Diario.
Nota:
Hasta en tanto no se haga entrega de los recibos
faltantes, queda pendiente el cierre contable.
-Relacion de Pdlizas
Imprime relacion de Pdlizas capturadas y
13 anexa Poliza Contable de Recibos Analista Contable -Pdlizas Capturadas.
Institucionales o de Sanciones y la
entrega al JPC para su validacion. -Poliza Contable de
Recibos.
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ACTIVIDADES RESPONSABLE

Verifica la informacién y anexos del
periodo.

14 ;Existen diferencias? JPAC

NO: Continua en la Actividad 16.
SI: Continua en la Actividad 15.

Remite al Analista Contable
15 especificando las diferencias para su
correccion.

JPAC

Entrega la informacién y anexos

16 validados al Analista Contable, quien a su
vez entrega al Archivo de Contabilidad
para su resguardo correspondiente.

JPAC

Analista Contable

Cobro de Recibos Institucionales y Sanciones
Recibe del Area de Tesoreria y Caja
“Pdlizas de Ingresos de Cobro de los
Recibos Institucionales o Sanciones” con
su Documentacién Soporte, para generar
su Registro Contable y la captura en el

Control Interno del Area de Contabilidad. Ventanilla Unica

17 del AC

Documentacién de Recepcion.

-Copia del Deposito Bancario.

-Copia del Recibo Institucional o Sanciones con
sello de pagado.

-Copia del oficio de solicitud del recibo.

-Formato REPZIP (si es el caso).

-Solicitud de Transferencia.

Remite al JPC las “Pdlizas de Ingresos de
Cobro de los Recibos Institucionales o

18  Sanciones” con su Documentacion
Soporte para su verificacion y devuelve a
la Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica
del AC

JPAC

19  Genera “Relacién de Pélizas a Capturar” ~ Ventanilla Unica

y distribuye a los Analistas Contables.
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DOCUMENTOS

-Relacion de Pdlizas
-Podlizas Capturadas.

-Pdliza Contable de
Recibos.

-Relacion de Pélizas
-Polizas Capturadas.
-Pdliza Contable de
Recibos.

-Relacion de Pélizas

-Polizas Capturadas.

-Pdliza Contable de
Recibos.

-Documentacion de
Recepcion.

-Documentacion
Soporte.

-Control Interno.

-Documentacion  de
Recepcion.

-Documentacion

Soporte.

-Relacion de Pdlizas a
Capturar.
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Nam ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Captura en el Sistema SGII el registro ., -
contable por pago efectuado de los -Relacion de Polizas a
Recibos Institucionales o Sanciones e Capturar.
imprime Pdliza Contable. . )

20 Analista Contable -Sistema SGII.
Nota:
Previo a la impresién de la Pdliza de Ingreso -Poliza de Ingreso
Contable, se verifica que la captura en el Sistema Contable.
SGII sea correcta.
-Pdliza Contable.
Integra las “Polizas Contables” a la
21 “Relacion de Pélizas a Capturar” y  AnalistaContable o .. o belizasa
entrega al JPC para su revision. Capturar.
Revisa que el registro contable coincida
con el Soporte Documental. -Relacién de Pdlizas a
22 ¢Existen errores? JPAC capturar:
NO: Continua en la Actividad 24. -Pdliza Contable.
SI: Continua en la Actividad 23.
-Relacion de Pdlizas a
Remite  al  Analista Contable Capturar.
23 especificando las diferencias para su IPAC )
correccion en el Sistema SGII y -Poliza Contable.
reimpresion de la Pdliza Contable.
-Sistema SGII.
24 Valida la Pdliza Contable y la remite al IPAC -Péliza Contable.
Analista Contable.
Entrega al Archivo de Contabilidad la . .
Péliza Contable para su resguardo -Relacion de Polizas a
25  correspondiente. Analista Contable Capturar.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

NOMBRE

Documentacién de Recepcion.
Documentacién Soporte.

Control Interno.

Relacion de Polizas a Capturar.
Sistema SGII.

Poliza Contable.

Relacion de Recibos.

Recibo Institucional o Sanciones.
Poliza de Diario.

7) Version

NUMERO
DE A :_:_ES:G:AE CligN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
0 Noviembre 2020 “"Registro Contable de Ingresos
(Recibos Institucionales y Sanciones)”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizd: EISI-Q(J)IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro Contable y Entero de Impuestos, Cuotas y Derechos SA-SRF-C-PO-03

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 257
2)  AICANCE ...ttt sttt et 257
3) Normas de OPEeracCiON ..ot 257
4)  DescripCion Narrativa................ccccooooeiiiicee e 259
5) Diagrama de FIUJO ..o 264
6) DOCUMENTEOS ...ttt 267
7)  VEISION ..ottt bttt 267

1) Objetivo del Procedimiento
Realizar el registro contable de los recursos financieros (apartado de impuestos, cuotas y derechos), en
apego a la normativa contable gubernamental, a fin de elaborar estados financieros claros, oportunos y
transparentes de manera programatica.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México, asi como las
Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los articulos 1, 2, 3, 4, 6, 16,
17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42 y 43 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental;
Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental; Acuerdo por el
que se emiten las Normas y Metodologia para la Determinacién de los Momentos Contables de los
Egresos; Manual de Contabilidad Gubernamental; Lineamientos Décimo Cuarto, Décimo Quinto y Décimo
Sexto de los Lineamientos CUT y 7 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Financieros.
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Previo al inicio del presente procedimiento, la Ventanilla Unica del Area de Contabilidad recibe las Pélizas
de Ingresos, Egresos, CLC Pagada, Recibos Institucionales o Sanciones ordenadas por numero
consecutivo con su “Documentacion Soporte Original” y los sellos correspondientes, caso contrario se

devuelven al Area de Tesoreria y Caja para su correccién o complemento de documentacion:

Documentacion Soporte

Pdliza de Ingresos

Poéliza de Egresos

(Recurso Fiscal y Propios) (Recurso Fiscal y Propios) CLC Pagada Recibos Institucionales Sanciones
-Cobro de los CFDI. Transferencias Bancarias o -Pago a Proveedores. Provision Provisién
-Transferencia Bancaria. Emision de Cheques: -Pago de Fondo -Oficio Original de solicitud -Solicitud de
-Reposicion de Credencial. -Gastos a comprobar. Rotatorio. de recibo. Transferencia.
-Fotocopiado. -Reembolsos. -Comprobaciones.

-Dep6sito de Unidades -Pagos Directos. -Pago de Impuestos y Cobro Cobro

Pdliza de Ingreso:
-Copia del Depdsito
Bancario.

-Copia del Recibo
Sanciones con sello de
pagado.

-Copia del oficio de

Pdliza de Ingreso:
-Copia del Depdsito
Bancario.

-Copia del Recibo
Institucional con sello de
pagado.

-Copia del oficio de
solicitud del recibo. solicitud del recibo.
-Formato REPZIP (si es el -Solicitud de
caso). Transferencia.

Contribuciones
Locales.

-Mercancias en Transito.
-Pago de Impuestos y
Contribuciones Locales.
-Pago de Remuneraciones.

Foraneas (Impuestos).
-Recuperacién de Recurso
Fiscal (Fondo revolvente,
gastos por comprobar o
pago a proveedores).

Las Subdirecciones de Recursos Humanos, Recursos Financieros y Servicios y Mantenimiento, asi como
las Unidades Foraneas, tendran la responsabilidad de hacer llegar al Area de Contabilidad de manera
periddica, la diversa documentacion que implique una obligacion tributaria a cargo del CINVESTAV.

La Subdireccién de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, sera la responsable de
registrar, oportuna y permanentemente dichas obligaciones, a través de las respectivas pdlizas y con
base en la Documentacion Soporte que le sea proporcionada, asi como el elaborar y preparar la
informacion y/o documentacién (declaraciones, formularios u otros), que se utilizaran para el entero de
los citados impuestos, cuotas o derechos.

Elaboradas las respectivas pdlizas, debera verificarse y validarse la correcta captura de las mismas, asi
como que los registros auxiliares hayan sido afectados adecuadamente.

La contabilizacion de pdlizas, invariablemente, debera hacerse con base al catdlogo de cuentas
autorizado y su respectiva guia contabilizadora.

Sera responsabilidad del Area de Contabilidad, el observar, para el registro de las operaciones, lo
dispuesto en los principios basicos de la contabilidad gubernamental, los principios de contabilidad
generalmente aceptados y cualquier otra disposicion legal que sea aplicable a los aspectos relacionados
con el sistema contable y presupuestal del CINVESTAV.

El Area de Contabilidad, tendra la obligacion de controlar, guardar, custodiar y resguardar el archivo
contable por el periodo que marque la legislacién aplicable, asi como enviar oportunamente a las areas
del CINVESTAV que corresponda los Informes o Reportes de Egresos que genere mensual o
periddicamente.
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La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, en conjunto con los Enlaces
Financieros de las Unidades Foraneas llevaran a cabo las siguientes actividades:

a) Revisar y cotejar los registros contables de manera periddica.

b) Aclarar y modificar las diferencias contables que se presenten, derivado de las conciliaciones.

c) Verificar y validar la informacion contable del periodo.

d) Clasificar y archivar las pdlizas correspondientes junto con su documentacion soporte, conforme
a los plazos establecidos por la legislacion aplicable.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Registro Contable

Recibe del Area de Tesoreria y Caja
“Pdlizas de Ingresos, Egresos, CLC
Pagada, Recibos Institucionales vy

Sanciones” con su Documentacion -Documentaciéon  de
Soporte, para generar su Registro Recepcion.
Contable y,Ia captura ep. el Control Ventanilla Unica 5
1 Interno del Area de Contabilidad. -Documentacion
del AC
Soporte.
Documentacién de Recepcion.
-Péliza de Ingreso. -Control Interno.
-Pdliza de Egreso.
-CLC Pagada.

-Recibos Institucionales.
-Recibos de Sanciones.

Remite al JPC las “Pdlizas de Ingresos,

. I -Documentacion  de
Egresos, CLC Pagada, Recibos Ventanilla Unica

Recepcion.
) Institucionales y Sanciones” con su del AC pcio
Documentaciéon  Soporte para su Ly
e g . -Documentacion
verificacion y devuelve a la Ventanilla JPAC
" Soporte.
Unica.
., o Vv illa Uni L .
3 Genera “Relacion de Pdlizas a Capturar” ent?jréll ZCUnlca -Relaciéon de Pdlizas a
y distribuye a los Analistas Contables. Capturar.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE

Captura en el Sistema SGII el registro
contable por pago efectuado de
impuestos, cuotas, gasto, cuentas
presupuestales e ingresos, e imprime
Pdliza Contable.

4 Analista Contable
Nota:

Previo a la captura e impresion de la Podliza
Contable en el Sistema SGII, se verifica que la
Documentacion  Soporte este completa y
debidamente requisitada, caso contrario se
devuelve al area emisora para su correccion o
complemento de informacion.

Integra las “Polizas Contables” a la
5 “Relacion de Pdlizas a Capturar” y Analista Contable
entrega al JPC para su revision.

Revisa que el registro contable coincida
con el Soporte Documental.

6 ¢Existen errores? JPAC

NO: Continua en la Actividad 8.
SI: Continua en la Actividad 7.

Remite al Analista Contable
especificando las diferencias para su
correcciéon en el Sistema SGII vy
reimpresion de la Péliza Contable.

JPAC

Valida la Pdliza Contable y la remite al
8 Analista Contable. JPAC

Entrega al Archivo de Contabilidad la
9 Poliza Contable para su resguardo  Analista Contable
correspondiente.
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-Relacion de Pdlizas a
Capturar.

-Sistema SGII.

-Pdliza Contable.

-Pdliza Contable.

-Relacion de Pélizas a
Capturar.

-Relacion de Pdlizas a
Capturar.

-Pdliza Contable.

-Relacion de Pdlizas a
Capturar.

-Pdliza Contable.
-Sistema SGII.

-Pdliza Contable.

-Relacion de Pdlizas a
Capturar.

-Pdliza Contable.
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Num ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Anadlisis y Conciliacion del Impuesto a Pagar
Ingresa al Sistema SGII y genera el
“Auxiliar Contable” del periodo a pagar
(cclrll_n_'eptoI de. lm:jpulestos), para su -Auxiliar Contable.
10 Zna_ isis y selz eccion de los conceptos que Analista Contable
erivaran el pago. _Sistema SGIL
Nota:
La generacion del Auxiliar Contable se emite
posterior al cierre del mes inmediato anterior.
Recibe a fin de mes de las Unidades -Resumen  Final de
1 Foraneas, SRH, ECP y FFA un resumen  p-ict= Contable Impuestos.
final de los impuestos a pagar del
periodo. -Auxiliar Contable.
Concilia los montos reportados por cada
una de las dareas, contra los registros -Resumen Final de
contables del periodo. Impuestos.
12 Analista Contable -Auxiliar Contable.
¢Existen diferencias?
NO: Continua en la Actividad 14. -Conciliacion.
SI: Continua en la Actividad 13.
Informa las diferencias de la Conciliacion
13 al aree corresE)ondlente para.I su Analista Contable -Resumen Final de
correccion y reenvio del resumen final. Impuestos.
-Resumen Final de
. Impuestos.
Entrega al JPC la conciliacion para su  Analista Contable
14 validacion y devuelve al Analista -Auxiliar Contable.
Contable. JPC
-Conciliacion.
Genera la declaraciéon del pago N
Y -Conciliacion.
provisional ante el SAT y la entrega en la
15  Ventanilla Unica del Area de Ejercicio y ~ Analista Contable . .
Control Presupuestal "Pagina - electronica
L del SAT.
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Num ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Captura Contable del Pago de Impuestos
Recibe del Area de Tesoreria y Caja
“Transferencia Bancaria o CLC Pagada” -Transferencm
con su Documentacidn Soporte, para Bancaria y CLC.
generar su Registro Contable y la captura Ventanilla Unica g
16 en el Control Interno del Area de del AC -Documentacion
Contabilidad. Soporte.
-Transferencia Bancaria. -Control Interno.
-CLC Pagada.
o -Transferencia
Remite al JPC las “Transferencia Bancaria ~ Ventanilla Unica :
, Bancaria y CLC.
17 0 CLC Pagada” con su Documentacion del AC
Soporte para 15u.veriﬁcacién y devuelve a pe -Documentacién
la Ventanilla Unica. Soporte.
) ) Ventanilla Unica , .
18  Genera “Relacion de Pélizas a Capturar” del AC -Relacion de Pdlizas a
y distribuye a los Analistas Contables. Capturar.
Captura en el Sistema SGII el registro
contable por pago efectuado de Relacién de PSi
impuestos, cuotas, gasto y cuentas “Relacion de Folizas a
presupuestales, e imprime Pdliza Capturar.
1 Contable. Anali I
9 nalista Contable Sisterna SGIL.
Nota: i
Previo a la impresién de la Pdliza Contable, se -Pdliza Contable.
verifica que la captura en el Sistema SGII sea
correcta.
) -Péliza Contable.
Integra las "“Pdlizas Contables” a la
2 n ;L 4 " Anali | P 7
0 Relacién de Polizas a Capturar” y nalista Contable o - ¢ de Pélizas a
entrega al JPC para su revision. Capturar.
Revisa que el registro contable coincida
con el Soporte Documental. -Relacién de Pdlizas a
Capturar.
21 ¢Existen errores? JPAC
NO: Continua en la Actividad 23. -Pdliza Contable.
SI: Continua en la Actividad 22.
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NUm. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
-Relacion de Pdlizas a
Remite al Analista Contable Capturar.
22 especificando las diferencias para su IPAC
correccion en el Sistema SGII vy -Pdliza Contable.

reimpresion de la Pdliza Contable.
-Sistema SGII.

23 Valida la Pdliza Contable y la remite al IPAC -Péliza Contable.
Analista Contable.

Entrega al Archivo de Contabilidad la
Pdliza Contable para su resguardo

correspondiente.
24 Analista Contable

-Relacion de Pdlizas a
Capturar.

-Pdliza Contable.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Registro Contable y Entero de Impuestos, Cuotas y Derechos
Registro Contable

Ventanilia Unica AC IPCA Analista Contable
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Registro Contable y Entero de Impuestos, Cuotas y Derechos
Analisis y Conciliacidn del Impuesto a Pagar

Ventanill Unica AC IPCA Analista Contable

Ingresz 2l Sistemz SGI
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|  perodo @ pagar
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Registro Contable y Entero de Impuestos, Cuotas y Derechos
Captura Contable del Pago de Impuestos

ventanillz Unica AC IPCA Analista Contable

17
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6) Documentos
NOMBRE

Documentacion de Recepcion.
Documentacién Soporte.
Control Interno.

Relacion de Polizas a Capturar.
Sistema SGII.

Poliza Contable.

Auxiliar Contable.

Resumen Final de Impuestos.
Conciliacion.

Pagina electrdnica del SAT.
Transferencia Bancaria y CLC.

7) Version
NUMERO
DE A :_ES:G?: Cli?)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
02 Noviembre 2020 “Registro Contable y Entero de
Impuestos, Cuotas y Derechos”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Revisd: PANIAGUA VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
, SECRETARIO
Autorizo: IC_IIOCF-{éIf\IiULSJRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Registro Contable de los Movimientos de Almacenes SA-SRF-C-P0O-04

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 269
2)  AICANCE ...ttt sttt et 269
3) Normas de OPEeracCiON ..ot 269
4)  DescripCion Narrativa................ccccooooeiiiicee e 271
5) Diagrama de FIUJO ..o 275
6) DOCUMENTEOS ...ttt 278
7)  VEISION ..ottt bttt 278

1) Objetivo del Procedimiento

Registrar correcta y oportunamente, las entradas y salidas de todos y cada uno de los bienes en poder
de los almacenes de la entidad, con el propdsito de mantener actualizada la informacion relativa a las
existencias bajo su control, custodia, resguardo y responsabilidad, asi como el control de las operaciones
de tipo contable que se derivan de las actividades financieras del CINVESTAV.

2) Alcance
Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México, asi como las
Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debera llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los Arts. 1, 2, 3, 4, 6, 16, 17,
18, 19, 20, 21, 22, 23, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42 y 43 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental;
Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental; Acuerdo por el
que se emiten las Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos; Manual de Contabilidad Gubernamental; Lineamientos Décimo Cuarto, Décimo Quinto y Décimo
Sexto de los Lineamientos CUT y 7 del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Financieros.
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Previo al inicio del presente procedimiento, la Ventanilla Unica del Area de Contabilidad recibe las Pélizas
de Egresos y CLC Pagada por nimero consecutivo con su “Documentacion Soporte Original” y los sellos
correspondientes, caso contrario se devuelven al Area de Tesoreria y Caja o Area de Almacenes e
Inventarios para su correccién o complemento de documentacién:

Documentacion Soporte

Péliza d_e Egresos ) CLC Pagada
(Recurso Fiscal y Propios)
Transferencias Bancarias o Emision de Cheques: -Pago a Proveedores.
-Gastos a comprobar. -Pago de Fondo Rotatorio.
-Pagos Directos. -Comprobaciones.
-Mercancias en Transito. -Pago de Impuestos y Contribuciones Locales.
-Pago de Impuestos y Contribuciones Locales.

La Subdireccion de Recursos Materiales, a través del Area de Almacenes e Inventarios tendra la
responsabilidad de registrar, diariamente, todas las entradas y/o salidas de bienes de los almacenes,
utilizando para tal efecto la Documentacion Soporte correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, tendra la responsabilidad
de registrar, oportuna y permanentemente, todas las entradas y/o salidas de bienes, mediante las
correspondientes polizas de diario.

De manera mensual las areas de Contabilidad y Almacenes e Inventarios deberan realizar una
conciliacion de las entradas y salidas del almacén.

La Subdireccién de Recursos Materiales, a través del Area de Aimacenes e Inventarios debera entregar
el reporte de movimientos y kardex de manera mensual al Area de Contabilidad.

La contabilizacion de pdlizas, invariablemente, deberd hacerse con base al catdlogo de cuentas
autorizado y su respectiva guia contabilizadora.

Seréa responsabilidad del Area de Contabilidad, el observar, para el registro de las operaciones, lo
dispuesto en los principios basicos de la contabilidad gubernamental, los principios de contabilidad
generalmente aceptados y cualquier otra disposicion legal que sea aplicable a los aspectos relacionados
con el sistema contable y presupuestal del CINVESTAV.

El Area de Contabilidad, tendré la obligacién de controlar, guardar, custodiar y resguardar el archivo
contable por el periodo que marque la legislacién aplicable, asi como enviar oportunamente a las areas
del CINVESTAV que corresponda los Informes o Reportes de Egresos que genere mensual o
periddicamente.
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La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, en conjunto con los Enlaces
Financieros de las Unidades Foraneas llevaran a cabo las siguientes actividades:

a) Revisar y cotejar los registros contables de manera periddica.

b) Aclarar y modificar las diferencias contables que se presenten, derivado de las conciliaciones.

c) Verificar y validar la informacién contable del periodo.

d) Clasificar y archivar las polizas correspondientes junto con su documentacion soporte,
conforme a los plazos establecidos por la legislacion aplicable.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Registro Contable

Recibe del Area de Almacenes e

Inventarios “Aviso de Entrada” con su -Aviso de Entrada
Documentacién Soporte, para generar su
registro contable y la captura en el ventanilla Unica  -Documentacién de
1 Control Interno del Area de Contabilidad. del AC Recepcion.
Documentacién de Recepcién. -Control Interno
-Aviso de Entrada '
-Copia Factura.
5 Genera “Relacion de Polizas a Capturar” Ventanilla Unica -Relacion de Pdlizas a
y turna al JPC para su revision. del AC Capturar.
Remite al JPC las “Pdlizas de Diario” con -Polizas de Diario
3 su Documentacion Soporte para su
verificacion y distribuye a los Analistas JPAC -Documentacion
Contables. Soporte.
Ventanilla Unica
Distribuye a los Analistas Contables las del AC
4 “Polizas de Diario” para su registro en el -Polizas de Diario.
Sistema SGII. Analista

Contable
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Captura en el Sistema SGII el registro -Relacidon de Pdlizas a
contable de la Entrada al Almacén y Capturar.

Pasivo e imprime “Pdliza de Diario”.
5 Analista Contable -Pdliza de Diario.
Nota:

Previo a la impresion de la Pdliza Contable, se
verifica que la captura en el Sistema SGII sea
correcta.

-Sistema SGII.

Integra las impresiones de las “Pdlizas de

6 o, . Analista Contable -Pdliza de Diario.
Diario” y entrega al JPC para su revision.
Valida la “Péliza de Diario” y la remite al
Entrega al Archivo de Contabilidad la
8 “Péliza Diario” para su resguardo Analista Contable -Pdliza Diario.
correspondiente.
Pdlizas de Avisos de Salida
Recibe del Area de Almacenes e -Aviso de Entrada.
Inventarios “Vales de Abastecimiento” .
del AC
Documentacién de Recepcion. -Documentacion
-Vale de Abastecimiento. Soporte.
Turna el Listado de Movimientos de
Almacén: Solicitud de Vale de -Listado de
Abastecimiento de los Almacenes de Movimientos de
10  Partesy Aimacén de Papeleria. Analista Contable  Almacén.
Nota: -Solicitud de Vale de
El Listado de Movimientos es por dia de Captura en Abastecimiento.
el Sistema SGIL.
Coteja que los Movimientos de Almacén
sean correctos. -Movimientos de
Al 2n.
11 ¢Existen errores? Analista Contable macen
NO: Continua con la Actividad 13. -Sistema SGII.

SI: Continua con la Actividad 12.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

1>  Devuelve al Area de Almacenes e  aoiicts Contable | OZas de Diario.
Inventarios para su correccion.

Entrega al Archivo de Contabilidad la
13 “Pdliza Diario” para su resguardo Analista Contable -Pélizas de Diario.
correspondiente.

. I . -Conciliacion.
Realiza una Conciliacion los primeros 10

14 dias de cada mes con el Area de Analista Contable

. -Avisos de Entrada.
Almacenes e Inventarios.

-Avisos de Salida.

Remite copia de la Conciliacién de los
15 Avisos de Entrada y Salidas del Almacén Analista Contable -Conciliacion.
al JPC para su firma y resguardo.

Entrega al Archivo de Contabilidad la
16 “Conciliacién” para su resguardo JPC -Conciliacion.
correspondiente.

Pago a Proveedores por Movimientos de Entrada al Almacén

Recibe del Area de Tesoreria y Caja
“Polizas de Egresos o Diario de Pago” con

su Documentacion Soporte, para generar -Documentacion  de
su Registro Contable y la captura en el Recepcion.
Control Interno del Area de Contabilidad. Ventanilla Unica 3y
17 -Documentacion
- - del AC
Documentacion de Recepcidn. Soporte.
-Transferencia.
-CLC.
cLe -Control Interno.
-Factura.
-Requisicion, Contrato o Pedido.
-Copia de Aviso de Entrada al AlImacén.
18 Genera “Relacion de Polizas a Capturar” Ventanilla Unica -Relacion de Pdlizas a
y turna al JPC para su revision. del AC Capturar.
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Num ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Remite al JPC las “Pdlizas de Diario” con -Pélizas de Diario.
19 su Documentacion Soporte para su
verificacion y distribuye a los Analistas JPAC -Documentacion
Contables. Soporte.
Captura en el Sistema SGII el registro -Relacion de Pdlizas a
contable del pago efectuado de las Capturar.
“Polizas de Egresos y Diario”.
20 Analista Contable -Sistema SGII.
Nota:
Prev'io ala i.n.'npresién de la Podliza de' Egresos y -Péliza de Ingreso
Diario, se verifica que la captura en el Sistema SGIL
sea correcta. Contable.
Remite la “Relacidn de Pdlizas de Egresos Analista Contable -Relacion de Polizas
21 y Diario” al JPC para su revisién y de Egresos y Diario.
autorizacion. JPC
Entrega al Archivo de Contabilidad las
“Polizas de Egresos y Diario” para su -Polizas de Egresos.
22 resguardo correspondiente. JPC

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo
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Registro Contable de los Movimientos de Almacén
Pdlizas de Avisos de Salida

ventanilla Unica AC JPCA Analista Contable
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Registro Contable de los Movimientos de Almaceén
Pago a Proveedores por Movimientos de Entrada al Almacén

Ventanilla Unica AC JIPCA Analista Contable
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6) Documentos

NOMBRE
Aviso de Entrada.
Documentacion de Recepcion.
Control Interno.
Relacion de Polizas a Capturar.
Pdlizas de Diario.
Documentacion Soporte.
Sistema SGII.
Aviso de Entrada.
Copia de Factura.
Listado de Movimientos de Almacén.
Solicitud de Vale de Abastecimiento.
Movimientos de Almacén.
Conciliacion.
Avisos de Salida.
Péliza de Ingreso Contable.
Relacién de Pdlizas de Egresos.

7) Version
NUMERO
DE A :_:_ES:G:: Clil(\')N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
02 Noviembre 2020 “Registro Contable de los
Movimientos de Almacenes”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: I(_IIOCF.{éIIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Elaboracion y Emision de Estados y Reportes Financieros SA-SRF-C-PO-05

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 280
2)  AICANCE ...ttt sttt et 280
3) Normas de OPEeracCiON ..ot 280
4)  DescripCion Narrativa................ccccooooeiiiicee e 282
5) Diagrama de FIUJO ..o 285
6) DOCUMENTEOS ...ttt 286
7)  VEISION ..ottt bttt 286

1) Objetivo del Procedimiento

Elaborar, emitir y enviar oportunamente los estados y reportes financieros que genere periddicamente
la Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad a las distintas Unidades
Administrativas Locales y Foraneas del CINVESTAV, con la finalidad de informar de manera transparente
la situacion financiera, presupuestal y patrimonial de la Institucion.

2) Alcance
Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México, asi como las
Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento deberd llevarse a cabo de acuerdo a lo establecido en los articulos 44, 45, 46, 47 y
51 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual
de Contabilidad Gubernamental; Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental; Acuerdo por el que se emiten las Normas y Metodologia para la Determinacion de los
Momentos Contables de los Egresos; Manual de Contabilidad Gubernamental; Lineamientos Décimo
Cuarto, Décimo Quinto y Décimo Sexto de los Lineamientos CUT y 7 del Acuerdo por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros.
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La Subdireccién de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, tendrd la responsabilidad
gue, en los plazos establecidos y de manera correcta, sean elaborados y emitidos los reportes y estados
financieros generados por la contabilizacién de las operaciones de la entidad, los cuales se haran llegar
a las areas correspondientes del CINVESTAV, previa aprobacion de la Secretaria Administrativa.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad llevara a cabo el respaldo,
en medios magnéticos de toda la informacion que genere, e igualmente conservara copia de los estados
financieros y reportes que emita.

El Area de Contabilidad, previo a la emision de estados y reportes financieros, deberd verificar,
comprobar y validar la correcta captura de la informacion contenida en los documentos fuente, asi como
de que los registros auxiliares hayan sido afectados adecuadamente.

El Area de Contabilidad, debera conciliar mensualmente, las cifras contenidas en sus registros contra las
que obren en el Area de Control y Ejercicio Presupuestal y, en su caso, aclarar las posibles diferencias
gue surjan, resultado de dicha conciliacion.

Sera responsabilidad del Area de Contabilidad, la elaboracién mensual de las conciliaciones bancarias
por cada una de las cuentas de cheques, productivas o de inversion propiedad del CINVESTAV vy
obligacion del Area de Tesoreria y Caja, efectuar los trdmites que correspondan, ante las instituciones
de crédito, para aclarar las partidas no correspondidas que surjan motivo de dichas conciliaciones.

Con base en los datos contenidos en los reportes y estados financieros autorizados, el Area de
Contabilidad debera requisitar y transmitir, por medios electrdnicos, al Sistema Integral de Informacion,
los formularios que este le indique y en los periodos establecidos.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Area de Contabilidad, en conjunto con los Enlaces
Financieros de las Unidades Foraneas llevaran a cabo las siguientes actividades:

a) Revisar y cotejar los registros contables de manera periddica.

b) Aclarar y maodificar las diferencias contables que se presenten, derivado de las conciliaciones.

c) Verificar y validar la informacion contable del periodo.

d) Clasificar y archivar las polizas correspondientes junto con su documentacion soporte, conforme
a los plazos establecidos por la legislacion aplicable.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

RIevisa y gultoriza Ic'clls Pélizlas para generar

el cierre del periodo en el Sistema SGII. ) ) i i

1 Analista de Sistemas RLIStaStOS previos de
Nota: €portes.
En caso de existir diferencias, se llevan a cabo las
adecuaciones o complementos correspondientes.

Emite Listados Previos en el Sistema
SGII, de los reportes que son generados
mensualmente y da aviso al Analista
Contable para continuar con el
procedimiento: -Reportes Mensuales.
2 Reportes Mensuales: Analista de Sistemas

-Reporte de Movimientos. -Sistema SGIL.

-Reporte de Concentrado de Podlizas

-Balanza de Comprobacion Analitica.

Nota:
Los reportes se emiten los primeros 10 dias de cada
mes.

Verifica, comprueba y valida la correcta
captura de la informacién contenida en
los Reportes Mensuales.

¢Es correcta la Captura? -Pdlizas Ingresos,
. Egresos y Diario.
3 NO: Continua con la Actividad 5. Analista Contable

-Sistema SGII.
SI: Continua con la Actividad 4.

Nota:
La documentacion fuente para realizar esta
actividad son (polizas ingresos, egreso y diario).

4 Detecta errores, corrige de manera

. ; o . Analista Contable
inmediata y reinicia el procedimiento.

Revisa la Balanza de Comprobacion
Analitica y a detalle, se corren ajustes y

5 se vuelve hacer el cierre contable a Analista Contable -Sistema SGII.
través del Sistema SGII y se turna al
JPAC.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 282/310




&)

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Verifica la Balanza de Comprobacion

Analitica y a detalle y el cierre contable a

través del Sistema SGII.
6 JPAC -Sistema SGII.
¢Existen errores?
SI: Continua en la Actividad 7.
NO: Continua en la Actividad 8.
Devuelve al Analista Contable para su
correccion.
Emite Estados Financieros en el Sistema
SGII, da aviso al Analista de Sistemas y
devuelve la informacién al JPAC:

JPAC -Sistema SGII.

-Estados de Situacion Financiera.

-Estado de Actividades.

-Estado de Variacion en la Hacienda Publica.
-Estado Analitico del Activo.

-Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
-Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
-Estado de Flujo de Efectivo.

-Balanza de Comprobacion Analitica y a Detalle.
-Movimientos y Auxiliares.

Analista Contable -Estados Financieros.

-Estados Financieros.
9 Respald_a la mfor,rr_laaon de los mismos Analista Sistemas
en medios magneéticos. -Respaldos
Magnéticos.

Turna los estados financieros y los

reportes a la Subdireccion de Recursos -Estados Financieros.
10 Financieros para firma de visto bueno y JPAC

recabar firma de autorizacién del -Reportes Definitivos.

Secretario Administrativo.

Recibe Estados Financieros y reportes,
los revisa y determina si existieron

errores en su elaboracion. ] ]
-Estados Financieros.

11 ¢Existen errores? SRF
NO: Continua con la Actividad 13. -Reportes Definitivos.

SI: Continua con la Actividad 12.
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

B -Estados Financieros.
12 Devuelve al Area de Contabilidad para su SRF

correccion y reinicia en la Actividad 5. _Reportes Definitivos.

Somete los documentos a consideracién -Estados Financieros.

13 de la Secretaria Administrativa. SRF
-Reportes Definitivos.

Recibe aprobacion por parte de la

Secretaria Administrativa, firma los -Estados Financieros.

14 estados financieros y reportes, los turna SRF o
al Area de Contabilidad. -Reportes Definitivos.
-Oficio.
Recibe estados financieros y reportes,
15 elabora oficios con acuses, para €l envio Analista Contable -Estados financieros.

de dicha documentacion a las areas

internas y externas que asi lo soliciten. -
-Reportes definitivos.

» . -Oficio.
Entrega la documentacion en las areas
internas y externas correspondientes,
16 obtiene firma y sello de recibido en Analista Contable -Estados financieros.

acuses.
-Reportes definitivos

Archiva en expediente los acuses
originales junto con copia de los estados

financieros y reportes emitidos. -Oficio.

17 Analista Contable -Estados financieros.

-Reportes definitivos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracion y Emision de Estados y Reportes Financieros

Anaslista de Sstemas Ansfista Contshle IPAC SRF

Meae y mtozs o s pee
gerery @ cieve (o ool o &
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Area de Contabilidad
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6) Documentos

NOMBRE

Listados previos de Reportes.
Reportes Mensuales.

Sistema SGII.

Podlizas Ingresos, Egresos y Diario.
Estados Financieros.

Respaldos Magnéticos.

Reportes Definitivos.

Oficio.
7) Version
NUMERO
DE A :_:_ES:GS: CligN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
Actualizacion del Procedimiento
02 Noviembre 2020 “Elaboracion y Emision de
Estados y Reportes Financieros”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
LIC. SERGIO SUBDIRECCION DE
Reviso: PANIAGUA VAZQUEZ RECURSOS
FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: EIOCF.{éIIE\ISAUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Control y Supervision de Cuentas por Cobrar SA-SRF-C-PO-06

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 288
2) Normatividad.................cooii e 288
3)  POHIICAS ... 288
4) DescripCion Narrativa..................cccooviiiiiccccce e 290
5) Diagrama de FIUJO ... 294
B)  VBISION ...ttt ettt bttt 298

1) Objetivo del Procedimiento

Asegurar que los Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes a Corto Plazo por las Cuentas por Cobrar
gue genera el CINVESTAYV, sean efectivamente cobradas, con el propdsito de administrarlas de manera
adecuada, desde la generacion de un CFDI, control, seguimiento y cobranza, o en su caso, determinar
que sean de dificil cobro incrementando la reserva correspondiente e iniciar los tramites para dictaminar
su incobrabilidad con base en las Normas y Bases para la Cancelacion de Adeudos a Cargo de Terceros
y a Favor del CINVESTAV autorizadas para tal efecto.

2) Normatividad

e Ley Federal de Entidades Paraestatales y su Reglamento
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Reglamento Interior

e Manual de Organizacion

e Manual de Politicas y Procedimientos

e Normas y Bases para la Cancelacion de Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor del CINVESTAV

3) Politicas

Las areas de Zacatenco, asi como las de Unidades Foraneas que soliciten la generacién de Comprobantes
Fiscales Digitales (CFDI 'S) por oficio y/o correo electrénico con la reserva de enviar su solicitud mediante
oficio a las areas de Zacatenco y de Unidades Foraneas , por concepto de prestacion de servicios, venta
de bienes, donativos en efectivo o en especie o tratandose de recursos extraordinarios por contratos o
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convenios con terceros, seran responsables de que efectivamente estas operaciones se lleven a cabo y
gue se cuente con el soporte documental que los respalde, enviando la informacion a las areas
financieras, para validacidn del registro presupuestal y contable; o en su caso proceder a la cancelacion
de los CFDI’s.

Las areas financieras/administrativas de Zacatenco y Unidades Foraneas, a través de sus areas de
presupuesto autorizaran la procedencia y solicitaran a sus respectivas areas de Tesoreria la emision de
los CFDI’s.

Las areas de Tesoreria de Zacatenco o de Unidades Foraneas o de Recursos Extraordinarios, enviaran a
los departamentos solicitantes los CFDI’s, teniendo estos, la responsabilidad de formalizar las
operaciones en ellos plasmados, recabando la documentacion necesaria para su respaldo, informando
de ello a la Subdireccién de Recursos Financieros o a la Subdireccion Administrativa de su Unidad,
asimismo deberan establecer un control y archivo que permita realizar el seguimiento adecuado de los
mismos.

Los solicitantes de los CFDI s seran responsables de dar seguimiento en la captacion de los recursos
financieros, en un plazo no mayor a treinta dias o a lo establecido en los convenios, contados a partir
de la emision del CFDI, informando a las areas financieras de Zacatenco y Unidades Foraneas cuanto
estos se cobren, o no para que estas adopten las medidas necesarias para gestionar el cobro ante las
instancias correspondientes.

Las areas financieras de Zacatenco, Unidades Foraneas, durante los treinta dias siguientes a la emision
del CFDI seran responsables de dar seguimiento a los cobros realizados por los usuarios o donantes al
CINVESTAV, con el propdsito de evitar cuentas por cobrar con una antigiiedad mayor a treinta dias o lo
establecido en el convenio, si esto no sucediera, deberan comunicarse a través del correo electrénico
con las areas solicitantes, para establecer si éstas son susceptibles de dificil cobro, si asi fuera las areas
financieras de Zacatenco o de Unidades Foraneas, asi como las de Recursos Extraordinarios, procederan
a realizar el analisis que se menciona en las Normas y Bases para la Cancelacion de Adeudos a Cargo
de Terceros y a Favor del CINVESTAV, con el propdsito de afectar la reserva de cuentas incobrables e
iniciar los tramites extrajudiciales o judiciales para su cobranza.

De acuerdo con las Normas y Bases, durante el ltimo bimestre del ejercicio fiscal que corresponda, las
areas financieras de Zacatenco y Unidades Foraneas verificaran las cuentas por cobrar, a fin de identificar
aquellas que podrian ser de dificil cobro, con el propdsito de ajustar la reserva al cierre del ejercicio.

Para la cancelacion de un CFDI, las areas solicitantes deberan enviar mediante oficio la peticion de
cancelacion a las areas financieras/administrativas o de Recursos Extraordinarios, con la debida
justificacion de lo solicitado, en consecuencia, las areas emisoras seran responsables de analizar que la
justificacion se consideré razonable y procederan a la cancelacion.

Considerando que este Centro de Investigacion, es un Organismo Descentralizado, no deben pactarse
cuentas por cobrar a crédito.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 289/310




&)

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Las politicas anteriores seran fundamentales para asegurar un seguimiento puntual de las cuentas por
cobrar, estableciendo los mecanismos necesarios para su cobranza o para determinar que sean
susceptibles de dificil cobro.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Solicit s 4 _— g Areas solicitantes de
olicita a las areas financieras de .
Zacatenco o Unidades Fordneas la Zacatenco, de  -solicitud de CFDI
1 generacion d_e_CFDII S, p(%r Iadprets)tacion Unidades Foraneas o con documentacion
e un servicio, la venta de bienes, izl
donativos en efectivo y/o en especie. Asi de ) _Recursos de formalizacion.
COmMO convenios con terceros. Extraordinarios.
i i i -Solicitud de CFDI
5 Rec_lbe notificacion de CFDI para su JPECP con - documentacion
registro presupuestal. que avala la
formalizacion.
IpTC -Solicitud de CFDI
3 Genera el CFDI y lo entrega al solicitante. JPUF con documentacion
JPFFA que avala la
formalizacion.
JPAC
Recibe notificacion de CFDI para su IPFFA -Dolcugnefntacic'lm que
4 i avale la formalizacion
registro contable. JPUF de la operacion.
Da seguimiento al cobro de los recursos Areas solicitantes CFDL e | 5 d
i X , - e impresion de
; ﬁnanu’eros, en un pI.a.zo de 30 dias JPUF correos enviados con
después de que es emitido el CFDI, que JPFFA copia a las areas
dio origen a la operacion. involucradas.
Notifica al 4rea financiera el cobro de I0s  Areas solicitantes | ~icha de depdsito
) -Transferencia
6 recursos de manera formal (Oficio o JPUF Bancaria
correo electrdnico) IPFFA -Estado de cuenta.
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Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Confirma que los recursos se hayan IPTC -Reporte de Ingreso
recibido en el portal bancario, realiza el JPUF - Ficha de deposito
7 complemento de pago, elabora reporte JPEFA -Transferencia
de ingreso y envia a las dreas Bancaria
presupuestales y contables -Estado de Cuenta.
-Pdliza de Ingreso
-Ficha de depdsito
Real I < tal JPECP -Transferencia
8 ealiza el registro presupuestal 'y IPUF Bancaria
contable del Ingreso en el Sistema SGII JPEFA -Estado de Cuenta
-Complemento de
Pago.
CANCELACION
En caso de cancelacion de un CFDI, las -Oficio que contenga
areas solicitantes deberan requerir ‘ . justificacién de la
. . . ) . Areas solicitantes L,
9 mediante oficio a las areas financieras de JPUE cancelacion del CFDI,
Zacatenco, Unidades Fordneas o asi como la
. ., JPFFA .,
Recursos Extraordinarios, la cancelacion documentacion
del CFDI. soporte.
-Oficio de solicitud
Las areas de presupuestos validan y en SRF con documentacion
10 su caso solicitan y turnan a la tesoreria JPUF que justifiquen y
para su proceso. JPFFA avalen la
cancelacion.
JPTC - Oficio de solicitud
. JPUF con documentacion
11 Recibe | licit e cancelacion
ibe la solicitud de cancelacio JPFFA que avale la solicitud
de cancelacion.
-Oficio de cancelacion
] realizada
Realiza cancelacién en sistema del SAT y JPECP -Solicitud de
12 envia a areas presupuestales y contables JPTC -
' cancelacion del CFDI
para su registro. JPC
-CFDI con estatus de
cancelado
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

SEGUIMIENTO POR FALTA DE PAGO

. .. SRF
13 _Genera Oficio al sohatantg del CFDI, IPUE _Oficio de cobranza
informando el adeudo del mismo.
14 Genera un segundo Oficio al solicitante SA -Oficio de cobranza
del CFDI, informando el adeudo.
Notifica a la Subdireccién de Recursos
Financieros que no se ha logrado el cobro ]
de la cuenta por cobrar de acuerdo a los Areas solicitantes -Estados Financieros.
15 tiempos establecidos. JPUF
JPFFA -Reportes Definitivos.
DETERMINACION DE CUENTAS POR COBRAR DE DIFiCIL COBRO
Verifica en el Udltimo bimestre del
ejercicio fiscal en curso, las cuentas por
cobrar, con el propésito de identificar
16 aquellas gle _ dificil cobro y en SRF Informe
consecuencia ajustar la reserva, lo que SA
deberad ser autorizado por la Secretaria
Administrativa, de acuerdo con la
normatividad.
-Informe  mediante
, ) ; . oficio de cobranza
Envian a la Subdireccién de Recursos —~ Areas solicitantes .
X ] jercida con
17 Financieros las cuentas por cobrar de JPUF

documentacién que
avalen las acciones
de cobranza.

dificil cobro. JPFFA
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Nam. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS

Realiza andlisis de las cuentas por cobrar

18 susceptibles de dificil cobro, para afectar SRF -Documento de

la reserva y enviar a la Subdireccion analisis

Juridica para los tramites extrajudiciales

o judiciales.

Crea reserva de cuentas incobrables en

base a los plazos y criterios establecidos -Acta de creacién de
19 Wi RF

en la normatividad y tuma para su S reserva

registro en sistema contable SGII.

Registra en el sistema SGII -Acta de creacion de
20 JPC reserva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5) Diagrama de Flujo

Cuentas por Cobrar

Area de Contabilidad

Areas Solicitantes de Zacatenco - UF - AECP - UF - Recursos Extraordinarios ATC - UF - Recursos Extraordinarios
Recursos Extraordinarios

[ Inicio

AC - UF - Recursos Extraordinarios

1
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Boc_saparte
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R
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Area de Contabilidad

Cuentas por Cobrar
“Canceladon”
Areas Solicitantes de Zacatenco - UF - B i . :
Recursos Extraordinarios AECP - UF - Recursos Extraordinarios ATC - UF - Recursos Extraordinarios Area Financiera - UF - Recursas Extraordinarios
®
En caso de canceladdn de un CFDT
las dreas solidtantes, deberan
salicitar mediante oficio a las dreas| Las dreas de presupuestos validan y
financieras de Zactenco, en su @so solidlan y turnan a la
Unidades Fordneas o Recursos tesoreria para su proceso.
Extraordinarios, la @ncelacidn de
CFDL
oo

(B
Realiza @nceladdn en sisterna
del

y envia a dreas Redbe solidtud de
presupuestales vy contables Cancelacion.
para su registro.
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Cuentas por Cobrar
“Seguimiento por la Falta de Pago”

Areas solidtantes de Zacatenco - UF -

Zacatenco y Unidades Foraneas Secretaria Administrativa s
Recursos Extraordinarios

Natifica a la Subdireccion

Genera Oficio al Genera un  segundo de Recursos Financieros
solictante del CFDI, |Oficio al solicitante del que no se ha logrado el
informando el adeudo del "|CFDI, informando el cobro de la cuenta por
mismo. adeudo del mismo. cobrar de acuerdo a los

- lf‘r_'“;J tiempos eslablemdos_lg

Area de Contahbilidad

W7
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Cuentas por Cobrar

. Areas solctantes de Zacatence - UF

SRF -SA p ' ’y SRF Area de Comablidad
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NUMERO
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0 Agosto 2020 “Control y Supervision de Cuentas por Cobrar”
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
Reviss;  LIC: SERGIO OF RECURSOS
PANIAGUA VAZQUEZ FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: I(_ZIOCI.R(J)IIE\I?AUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 298/310




Cinvestav

Secretaria Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Noviembre 2020

Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de Recursos Financieros




&)

Cinvestav
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del Procedimiento Codigo

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias SA-SRF-C-PO-07

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 300
2) AICANCE ...ttt a et a e senes 300
3) Normatividad.................coooi e 300
4) Responsabilidades....................coooiiiiccce e 301
5) ProcediMmi@nto.............c.ooiiic e 301
6)  DescripCion NarratiVa............ccccoooooiiiiiiccee e 302
7) Diagrama de FIUJO ..o 304
8) DOCUMENTEOS ...ttt a e saene s e 305
)  VBESION ...ttt bttt s s 305

1) Objetivo del Procedimiento

Contar con una guia para la elaboracién oportuna y confiable de conciliaciones bancarias, que permita
asegurar el registro contable del total de los movimientos bancarios de manera correcta, para
proporcionar informaciéon confiable y oportuna sobre el saldo de los recursos disponibles en las
instituciones bancarias, para una adecuada toma de decisiones.

2) Alcance

El presente procedimiento es aplicable a las areas de Tesoreria y Caja, Contabilidad y Recursos
Extraordinarios de la Subdireccion de Recursos Financieros del CINVESTAV, asi como a las areas
financieras de las Unidades Fordneas del Centro de Investigacion y Estudios Avanzados del 1.P.N.

3) Normatividad
Ley Federal de Entidades Paraestatales y su Reglamento

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal Federal

Manual de Organizacién
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Manual de Politicas y Procedimientos

4) Responsabilidades

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros integrar la informacién de las
conciliaciones bancarias para asegurar la oportunidad de la misma.

Es responsabilidad de las areas de Contabilidad, y Recursos Extraordinarios, asi como de las areas
financieras de las Unidades Foraneas, elaborar las conciliaciones de las cuentas bancarias que tienen a
su cargo, asegurandose de que las diferencias reflejadas en las conciliaciones no provengan de registros
contables incorrectos o por la omision del registro de movimientos bancarios y realizar las acciones
necesarias para su registro o correccion de manera inmediata.

Es responsabilidad de las areas de Tesoreria y Caja, Recursos Extraordinarios y de las areas financieras
de las Unidades Foraneas, el realizar con oportunidad las gestiones necesarias ante las instancias o
instituciones bancarias que correspondan, a fin de aclarar las diferencias reflejadas en las conciliaciones.

5) Procedimiento

1) El responsable de administrar las cuentas bancarias en cada una de las éareas, debera
proporcionar via correo electrénico a los responsables de elaborar las conciliaciones bancarias,
los estados de cuenta bancarios en formato PDF y TXT, dentro de los primeros 5 dias naturales
de cada mes.

2) Los responsables de realizar los registros contables deberan de asegurar que el cierre contable
se realice en los primeros dias del mes siguiente, con el proposito de contar con la informacion
contable para realizar las conciliaciones.

3) Los responsables de elaborar las conciliaciones bancarias, deberan confirmar que se cuente con
los estados de cuenta y con la informacion contable dentro de los cinco primeros dias después
de finalizar cada mes, a partir de ese momento contaran con tres dias para elaborar las
conciliaciones, y de ser el caso, solicitar al area de Tesoreria y Caja se realicen las gestiones
para aclarar las diferencias con las instituciones bancarias; o en su defecto, realizar los registros
contables a que haya lugar.

4) Las conciliaciones bancarias debidamente suscritas por los responsables de su elaboracion y
revision, deberan ser presentadas ante la Subdireccion de Recursos Financieros a mas tardar el
dia 10 de cada mes.
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6) Descripcion Narrativa

Num.

ACTIVIDADES

Proporciona los movimientos bancarios
en formato PDF y TXT, via correo
electronico al responsable de la
elaboracion de las conciliaciones.

Genera auxiliares contables, identifica y
corresponde los movimientos bancarios
entra los auxiliares y el estado de cuenta

Elaboracion de conciliacion bancaria

Analisis de diferencias contables.

Analiza el registro contable, propone
poliza de correccion, captura pdliza de
correccion, solicita autorizacion de la
pdliza de correccidn y revisa la aplicacion
correcta de la pdliza en el sistema SGII.

Analisis de diferencias bancarias

Analiza el movimiento bancario en base
a las partidas determinadas en cada uno
de los anexos de la conciliacion y solicita
al area de Tesoreria y Caja, realice las
gestiones ante las instancias y/o
instituciéon bancarias para aclarar las
diferencias y dar seguimiento hasta
verificar la correcta aplicacion del
movimiento bancario.

Registro de diferencias bancarias

Registra contablemente en el SGII, los
cargos y abonos no correspondidos por
las diferentes areas en el CINVESTAV,
contra los estados de cuenta bancarios

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020

RESPONSABLE

Administrador de la
cuenta bancaria

Personal encargado
de la elaboracion de
las conciliaciones
bancarias

Personal encargado
de la elaboracién de
las conciliaciones
bancarias

Personal encargado
de la elaboracién de
las conciliaciones
bancarias

Personal encargado
de la administracion
de la cuenta bancaria.

Personal encargado
de la elaboracion de
las conciliaciones
bancarias

DOCUMENTOS

-Estado de cuenta
bancario

-Estado de cuenta
bancario

-Auxiliar contable

-Estado de cuenta
bancario

-Auxiliar contable
-Conciliacion Bancaria
-Estado de cuenta
bancario

-Auxiliar contable

-Conciliacion Bancaria

-Estado de cuenta
bancario

-Auxiliar contable

-Conciliacion Bancaria

-Estado de cuenta
bancario

-Auxiliar contable

-Conciliacion Bancaria
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ACTIVIDADES

Formaliza la conciliacion bancaria, recaba
las firmas de elaboracion y revision.

Envia a la Subdireccion de Recursos
Financieros las conciliaciones bancarias
debidamente requisitada por las areas
responsables a mas tardar el dia 10 de
cada mes.

Dar seguimiento a las aclaraciones que
se encuentren pendientes, tanto las
gestionadas ante las instancias y/o
instituciones  bancarias, como los
registros contables a corregir, las cuales
deberan de ser aclaradas y registradas
dentro del mes siguiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

Personal encargado
de la elaboracion de
las conciliaciones
bancarias

Encargado de la
administracion de la
cuenta bancaria.

Encargado de la
administracion de la
cuenta bancaria.

DOCUMENTOS

-Conciliacion Bancaria

-Conciliacion Bancaria

-Conciliacion Bancaria
-Auxiliar contable
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8) Documentos

NOMBRE

Estados de cuenta bancarios
Auxiliares contables
Conciliacion anterior (cuando es subsecuente)

9) Version
NUMERO
DE A :‘IFS:G?AE CligN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
0 Noviembre 2020 . Ac’fL’lallzamon de.l _Pro_cedlmlento o
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias”.
CONTROL DE EMISION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
PANIAGUA VAZQUEZ FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: Elgllkéllz\liUSRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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Nombre del Procedimiento Codigo

Supervision del llenado y envio de la ISSIF SA-SRF-C-PO-08

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 307
2) Normatividad.................cooii e 307
3) Responsabilidades....................coooiiiiicceee s 307
4) ProcediMmi@nto...............oooiiiie e 308
4) DescripCion NArratiVa...............ccccoooviviioiicceeeeeeeee e 308
5) Diagrama de FIUJO ............ooooioi e 309
B)  VBESION ...ttt ettt ettt ettt s s 310

1) Objetivo del Procedimiento

Verificar que correcto llenado de la declaracion de la Informacion Sobre la Situacién Fiscal del
CINVESTAV, para que esta sea presentada en tiempo y forma y dar cumplimiento a las obligaciones
fiscales.

2) Normatividad
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Servicio de Administracién Tributario
Administracion Central de Mantenimiento de Aplicaciones

3) Responsabilidades

Es responsabilidad del Jefe de Proyectos del area de contabilidad el correcto llenado de la declaracion
del ISSIF.

Es Responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros, la supervision de los datos plasmados en
la declaracion del ISSIF, para su envio al Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
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4) Procedimiento
1) A efecto de presentar la declaracion del ISSIF de manera correcta y adecuada, y derivado del
constante cambio de formularios por la autoridad para esta declaracion, el area de
Contabilidad debera buscar en su oportunidad mediante el SAT, los canales de atencidn,
normatividad, formatos, instructivos, aplicaciones y demas instrumentos ofrecidos por el SAT,
para apoyarse en el llenado de esta declaracion.

En su defecto podra buscar algln curso de apoyo en alguna empresa particular, dedicada a la
capacitacion fiscal.

2) Para la Informacién Sobre la Situacidn Fiscal serd necesario tener la documentacion soporte:
¢ Datos del Contribuyente
¢ Datos del Representante Legal
» Datos Generales del Ente
¢ Informacion de los aparatados
3) Una vez llenado el formulario, el Subdirector de Recursos Financieros, debera verificar que la
declaracion se haya llenado en forma correcta para su envio.

4) Descripcion Narrativa

Num. ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS
Buscar ante el SAT los canales de -Formato de la
1 atencion, normatividad, instructivos y IPAC declaracion acorde al
demas instrumentos ofrecidos para el ejercicio fiscal

correcto llenado de la declaracion. emitido por el SAT

Revisar y validar que los datos
plasmados en la declaracion sean
correctos para su envio.

-Formato de la
declaracion acorde al

SRF ejercicio fiscal emitido
por el SAT

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6) Version
NUMERO
DE A:TES:G::C'E?)N DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

Actualizacion del Procedimiento
0 Agosto 2020 “Supervision del llenado y envio de la Informacién
Sobre la Situacion de Informacion Fiscal (ISSIF)”.

CONTROL DE EMISION
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PANIAGUA VAZQUEZ FINANCIEROS
. SECRETARIO
Autorizo: I(_:IOCI.R(J)IIE\;USRIBE ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV

Fecha de elaboracion: Noviembre 2020 310/310




