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INTRODUCCION



PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Controlar el registro de ingresos y egresos del Centro con el
propadsito de mantener la congruencia entre la disponibilidad del
recurso financiero en planeacion y toma de decisiones financieras.

POLITICAS:

1. La Direccion general y la Coordinacion General Administrativa emitiran y
actualizaran las politicas y procedimientos para el control de ingresos y el ejercicio
del gasto de acuerdo a la normatividad de la administracion publica federal y
reglamento vigente.

2. El jefe del departamento de recursos financieros sera el responsable de la operacion
de la caja general.

3. La Caja general sera la Unica facultada para efectuar el cobro de los bienes y
servicios que ofrece el centro, asi como para manejar las cuentas de cheques y
efectuar los pagos autorizados que correspondan, contando con la asignacion de un
fondo revolvente para pagos en efectivo, en su caso.

e El horario de la caja general sera de las 8:00 a 15:00 hrs.

e Los pagos a proveedores se podran hacer diariamente dependiendo el dia de pago que
les correspondan tomando en cuenta las disponibilidades de fondos.

e Toda factura pagada debera ser sellada con la lectura de “pagado” invariablemente.

¢ El fondo revolvente de caja no se utilizara para cambiar cheques personales, ni para
anticipos a sueldos.

¢ El fondo revolvente se sujetara a lo establecido por su procedimiento.

e Las comprobaciones de gastos deberan presentarse a los tres dias habiles siguientes
de su ministracion, salvo los de viaticos.

¢ Los pagos con cheques seran siempre nominativos.

e Los beneficiarios firmaran de recibido, anotando su nombre completo, firma y fecha
invariablemente.

e Los cheques que rebasen el monto sefialado por el art. 24 fr. Il de la Ley del
Impuesto sobre la Renta, debera llevar la leyenda “para abono en cuenta del
beneficiario”.



e Los cheques cancelados se conservaran siendo sellados con la lectura de
“cancelado”.

e Los cheques que tengan mas de 30 dias naturales en caja se reportaran a la
Coordinacién General Administrativa para su conocimiento y posible ajuste.

e El departamento de Recursos Financieros reportard a la Coordinacién General
Administrativa de la disponibilidad de recursos.

4. Los cheques pendientes de cobro en su caso podran mantenerse en caja hasta por
90 dias; cubierto este plazo se cancelaran y se haran los ajustes pertinentes,
pudiendo ejecutar esta politica antes del plazo mencionado, cuando se tenga la
plena seguridad de que dichos cheques no seran cobrados.



ACTIVIDADES

EGRESOS:

El Departamento de Recursos Financieros recibe una solicitud de pago
debidamente requisitada con la autorizacion del Secretario General, del
Coordinador del centro o Jefe de departamento y el VVo. Bo. del Coordinador
General. Elabora el cheque-pdliza y recaba las firmas correspondientes.

2 El Jefe de Departamento entrega a la caja las solicitudes de expedicion de
cheques para que se proceda a ala elaboracion de los mismos.

3 Caja turna las polizas debidamente requisitadas al Jefe del Departamento para
gue ordene su registro contable y resguardo.

4 El analista contable afecta los registros contables y archivo.

5 El Jefe del Departamento regresa a Caja los cheques elaborados y Caja los
envia a la Coordinacion General Administrativa para su revision y firma.

INGRESOS

1 Caja recibe el pago correspondiente, para lo cual extiende el comprobante de
ingresos, en el caso de recursos depositados en bancos solicita el aviso de
abono, integra expediente y lo turna al Jefe del Departamento para que ordene
su registro y resguardo.

2 El analista contable recibe la documentacion, realiza los asientos

correspondientes y archiva.



REPORTE DE BANCOS

1 El responsable de caja consulta diario el saldo de bancos, registra ingresos y
egresos del dia y determina saldo en libros.

2 El Jefe del Departamento entrega a la Coordinacion General Administrativa el
reporte diario de disponibilidad en bancos y libros, asi como el saldo de
cheques pendientes de cobro.

3 El responsable de Caja formulara el reporte diario de disponibilidades
bancarias al finalizar el dia 0 a mas tardar a las 10:00 horas del dia siguiente o
el dia habil posterior al reportado.

SOLICITUD DE CHEQUE

AREA SOLICITANTE:

Zamora, Mich., a de 2000.

ELABORAR CHEQUE A NOMBRE DE:

POR LA CANTIDAD DE:

A EROGAR EN:

QUE SE DESTINARA A:

(DESCRIBIR DETALLADAMENTE EL DESTINO DEL GASTO)

DOCUMENTACION QUE JUSTIFICA LA EMISION DEL CHEQUE:

FIRMA DE AUTORIZACION
SOLICITANTE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

Soélo para ser llenado por el Departamento de Contabilidad y Presupuesto




CHEQUE No. CUENTA:; BANCO:
IMPORTE $
CUENT SUB SUB PARTIDA CONCEPTO DEBE HABER
A CUENTA| CUENTA
REVISO AUTORIZO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

COORDINACION ADMINISTRATIVA




POLIZA DE CHEQUE

EL COLEGIO DE MICHOACAN, A. C.

MARTINEZ DE NAVARRETE NO. 505, ZAMORA, MICH. .

COPIA DE CHEQUE

CONCEPTO DE PAGO

FIRMA DE CHEQUE RECIBIDO

Hecho por: Revisado Autorizado:

Auxiliares:

Poliza No.

Poliza No.

Totales




COLMICH, A.C.

RECIBO DE INGRESO

RECIBIMOS DE:

LA CANTIDAD DE
$ (

POR EL CONCEPTO DE:

Zamora, Mich . a de del 2000.

RECIBO DE CAJA ENTREGO RECIBIO
No.




~/El Colegio de Michoacan A.C.

Arqueo de Fondo Fijo practicado al Departamento de Difusiéon Cultural el

del 2000.

Importe del Fondo Fijo

EFECTIVO

500.00

CANTIDAD

DEMONINACION

IMPORTE

BILLETES DE 500.00

BILLETES DE 200.00

BILLETES DE 100.00

BILLETES DE

50.00

BILLETES DE

20.00

BILLETES DE

10.00

MONEDA DE

50.00

MONEDA DE

20.00

MONEDA DE

10.00

MONEDA DE

5.00

MONEDA DE

2.00

MONEDA DE

1.00

MONEDA DE

.50

MONEDA DE

.20

MONEDA DE

.10

MONEDA DE

.05

COMPROBANTES

PRACTICADO POR:

TOTAL

DIFERENCIA

RESPONSABLE DEL FONDO FIJO:




~/El Colegio de Michoacan A.C.

Arqueo de Fondo Fijo practicado al Departamento de Recursos Financieros el de
del 2000.
Importe del Fondo Fijo $1,000.00
EFECTIVO
CANTIDAD DEMONINACION IMPORTE

BILLETES DE 500.00

BILLETES DE 200.00

BILLETES DE 100.00

BILLETES DE 50.00

BILLETES DE 20.00

BILLETES DE 10.00

MONEDA DE  50.00

MONEDA DE  20.00

MONEDA DE 10.00

MONEDA DE  5.00

MONEDA DE  2.00

MONEDA DE  1.00

MONEDA DE .50

MONEDA DE .20

MONEDA DE .10

MONEDA DE .05

COMPROBANTES

TOTAL
DIFERENCI
A

PRACTICADO POR: RESPONSABLE DEL FONDO FIJO:




~/El Colegio de Michoacan A.C.

EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

CONCILIACION BANCARIA AL DEL 2000
CUENTA BANCO

CONCILIACION BANCARIA AL

FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE TOTAL

SALDO EN BANCOS AL

DIA MES ANO

MENOS: CHEQUES EN CIRCULACION $

MAS: MIS CARGOS NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO $

MAS: SUS CARGOS NO CONSIDERADOS POR NOSOTROS $
MENOS: SUS ABONOS NO CONSIDERADOS POR NOSOTROS $
SALDO EN LIBROS AL . $

ELABORO REVISO AUTORIZO
AUXILIAR CONTABLE JEFE DE DEPARTAMENTO COORDINADOR GENERAL ADMVO.

RECURSOS FINANCIEROS




SOLICITANTE

EL COLEGIO DE MICHOACAN, A. C.

R.F.C. CMI-790115 LRA

ORDEN DE TRABAJO

COPIAS CARTA

COPIAS OFICIO

ENGARGOLADOS

ESTENCILES

REPRODUCCIONES

IMPRESIONES LASER

OTROS

TOTAL $

AUTORIZO

FECHA:

IMPORTE

RECIBIO




PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS DIVERSOS

OBJETIVO: Garantizar el registro valido y confiable de los ingresos por concepto de
venta de bienes y servicios que ofrece el Centro, asi como los recursos fiscales y de
otras fuentes externas de financiamiento.

POLITICAS:

1 La Presidencia, la Secretaria General y la Coordinacion General Administrativa
emitiran y actualizaran los procedimientos y politicas para el registro de
ingresos, conforme a lo establecido para Instituciones de la Administracion
Publica Federal y deméas ordenamientos vigentes.

2 El Departamento de Recursos Financieros, a través de su Caja General, sera el
unico autorizado para recibir los pagos por concepto de bienes y servicios,
recursos fiscales y de Conacyt y otros organismos.

3 El Departamento de Recursos Financieros, expedira el recibo oficial, tratandose
de ingresos por venta de bienes y servicios.

4 El area responsable del establecimiento de precios de bienes y servicios lo
notificara al Departamento contable por oficio y con la especificacion de los
conceptos y cargos que correspondan.

5 El Departamento de Publicaciones entregara a la caja del Departamento de
Recursos Financieros el importe de las ventas de Publicaciones al menos los
martes y viernes de cada semana.

6 El Departamento de Recursos Financieros realizard cortes mensuales de
formatos (facturas, consignaciones) y verificard que se cumplan los plazos de
entrega de ventas de publicaciones.

7 Los ingresos por concepto de incapacidades pagados por el IMSS, se
registraran afectando la contracuenta correspondiente del capitulo de servicios
personales.




ACTIVIDADES:

1. Caja efectGa el cobro de los bienes y servicios, de acuerdo al procedimiento de
caja general.

2. El analista contable coteja la documentacion del ingreso, elabora la péliza de
ingresos Y realiza las afectaciones contables procedentes. En el caso de ingresos
de nueva naturaleza, solicita al Jefe del Departamento, la clasificacion procedente.

3. El analista contable captura en el sistema contable las afectaciones realizadas y
archiva la documentacion.



EL COLEGIO DE MICHOACAN, A. C. POLIZA DE: INGRESOS

MARTINEZ DE NAVARRETE 505, FRACC. LAS FUENTES
ZAMORA, MICH.

Numero: PI

R.F.C. CMI-790115-LRA

[NUMERO DE CUENTA | NOMBRE | PARCIAL |  DEBE

[sumas icuaLESY |

CONCEPTO

CONTROL HECHO POR REVISADO POR REGISTROS AUXILIARES




EL COLEGIO DE MICHOACAN, A. C. POLIZA DE: DIARIO

MARTINEZ DE NAVARRETE 505, FRACC. LAS FUENTES
ZAMORA, MICH.

NUimero: PD

R.F.C. CMI-790115-LRA

[NUMERO DE CUENTA | NOMBRE | PARCIAL |  DEBE

[sumas icuaLESY |

CONCEPTO

CONTROL HECHO POR REVISADO POR REGISTROS AUXILIARES




EL COLEGIO DE MICHOACAN, A. C. POLIZA DE: EGRESOS

MARTINEZ DE NAVARRETE 505, FRACC. LAS FUENTES

ZAMORA, MICH.
Numero: PE

R.F.C. CMI-790115-LRA

[NUMERO DE CUENTA | NOMBRE | PARCIAL | DEBE

[sumas icuaLES |

CONCEPTO

CONTROL HECHO POR REVISADO POR REGISTROS AUXILIARES




PROCEDIMIENTOS: PAGOS Y REEMBOLSOS

OBJETIVO: Garantizar la validez de los pagos o reembolsos de manera que esten
soportados y debidamente requisitados: orden de pago, requisicion de compra,
autorizaciones, requisitos establecidos por el Art. 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion en vigor (razén social, domicilio, fecha, R.F.C.), folio, iva desglosado,
etcétera.

POLITICAS:

1.

La Direccion General y la Coordinacion General Administrativa emitiran vy
actualizaran las politicas y procedimientos para los procesos de pago o reembolsos.

2. Los pagos y reembolsos solo se podran realizar por Caja General, salvo los que se
efectien por medio de los fondos revolventes autorizados y de acuerdo al
procedimiento que corresponda.

3. Unicamente se pagaran los conceptos de bienes y servicios que vengan a nombre del
Colegio de Michoacan, A.C.

4. Todos los pagos deberan ser autorizados por el Secretario General 0 en su ausencia
el Coordinador General Administrativo, debidamente firmados de conformidad por
el solicitante del pago y por el almacén de entrada cuando corresponda.

ACTIVIDADES:

1. El Secretario General ordena el pago de cualquier solicitud que se envie
debidamente requisitada ante el Departamento de Recursos Financieros con el VV° B°
del Coordinador General Administrativo.

2. El Jefe del Departamento de Recursos Financieros analiza la documentacion soporte
y ordena a Caja General su pago, si no procede al solicitante de pago la causa de la
insuficiencia.

3. El analista contable efectta las afectaciones contables y la captura en el sistema
contable.

4. Caja General paga.




PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE GASTOS

OBJETIVO: Garantizar que las comprobaciones de gastos sean requisitadas, se realicen
oportunamente y se registren contablemente.

POLITICAS:

1.

La Direccion General y la Coordinacion General Administrativa emitiran y
actualizaran las politicas y procedimientos para las comprobaciones de gastos.

. Las comprobaciones de gastos deberan efectuarse ante el Departamento de Recursos

Financieros dentro de los cinco dias posteriores a su ministracion; en caso contrario
no se autorizaran nuevas ministraciones y en su momento se procederan al descuento
nominal.

. Las notas o facturas presentadas para comprobacion de gastos deberan estar

rubricadas con la autorizacion del Coordinador o Jefe de Departamento
correspondientes.

Los giros bancarios y/o telegraficos se comprobaran mediante fotocopia de los
mismos, acompafado por el recibo del mismo.

ACTIVIDADES:

1.

El responsable de recibir la ministracion presentara su comprobacion de gastos
debidamente requisitada ante Depto. de Recursos Financieros, previamente firmado
por el Coordinador o Jefe de Depto. y la autorizacion del Secretario General.

. El Departamento de Recursos Financieros revisa la comprobacion de acuerdo a la

normatividad vigente y en caso de que no procedan lo regresa al responsable.

. Una vez requisistada la comprobacion, se elabora la poliza de diario, se efectian los

registros y archiva.




9.
~/El Colegio de Michoacan A.C.
RELACION DE GASTOS APLICABLES AL PRESUPUESTO DE GASTOS GENERALES

Cédigo de Cuenta Centro o Departamento: Comprobacién

Reembolso

Nombre del que compruebay cargo:

Motivo del gasto:

Lugar: Fechas:

Acompafiantes incluidos en los gastos:

Firma del interesado Vo. Bo. del Coordinador

Dr. Rafael Diego-Fernandez Sotelo
Secretario General

Documentos comprobatorios que se anexan:

1.- TRANSPORTACION $

2.- ALIMENTOS

3.- HOSPEDAJE

4.- OTROS

5.-

TOTAL $




PROCEDIMIENTO: MINISTRACION Y COMPROBACION DE VIATICOS.

OBJETIVO: Garantizar el control de las solicitudes de viaticos de acuerdo a las tarifas
autorizadas y el que las comprobaciones se realicen de acuerdo a los plazos de tiempos
establecidos.

POLITICAS:

1. La Direccion General y la Coordinacion General Administrativa emitiran las
politicas y procedimientos de solicitudes y comprobaciones de viaticos de acuerdo a
la normatividad de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

2. Las solicitudes de viaticos se presentaran con tres dias de anticipacién como minimo
de acuerdo al programa anual presupuestado.

3. La Presidencia, la Secretaria General, los Coordinadores Académicos y los Jefes del
departamento son los Unicos autorizados para comisionar. El nivel de la
autorizacion debera ser superior al comisionado, a excepcion del Presidente, El
Coordinador General Administrativo podra autorizar a los Jefes de Departamento.

4. El Comisionado siempre recibira oficio de comision con la explicacion del objetivo,
lugar y duracion de la misma.

5. Las ministraciones de gastos se sujetaran a las tarifas autorizadas para cada nivel y
zona, y las comprobaciones a los porcentajes establecidos.

6. Las comprobaciones se deberan presentar a los 15 dias habiles posteriores al arribo
de la comisidn, en caso contrario se descontara por némina.

ACTIVIDADES

1. El jefe inmediato del comisionado elabora el oficio de comision y lo presenta a la
Secretaria General para su autorizacion.

2. La Coordinacion General Administrativa revisa las tarifas y ordena a Caja General,
la elaboracion del cheque y a Difusion Cultural el servicio de los boletos.

3. Caja General entrega pago de viaticos.




4. El Departamento de Recursos Financieros, recibe del usuario la comprobacion y
cartera del boleto de avion debidamente cancelada, la verifica, elabora los asientos y
polizas correspondientes, captura al sistema las afectaciones contables, En el caso
de prescribir el plazo de comprobacion se turna al Departamento de Recursos
Humanos para su aplicacién por némina.

VEASE ANEXO II “NORMAS Y TARIFAS PARA LA APLICACION DE VIATICOS NACIONALES DEL PERSONAL FEDERAL Y “NORMAS Y
TARIFAS PARA LA APLICACION DE VIATICOS INTERNACIONALES DEL PERSONAL FEDERAL”.



EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
Documento de Control Interno
SOLICITUD DE TRANSPORTE AEREO

NOMBRE DE QUIEN SOLICITA:

CENTRO O DEPARTAMENTO:

RESERVACION A NOMBRE DE:

INSTITUCION:

DE A

CIA. DE AVIACION Y
VUELO

FECHA SALIDA LLEGADA

MONTO

OBSERVACIONES:

DEPOSITAR BOLETO EN:

[ NUMERO PTA:

TEL. DEL CONTACTO:

CLAVE DE CONFIRMACION:

Autoriz6:

Solicito:

Reservo:

Dr. Rafael Diego-Fernandez S.

Lic. Elena Diego

Nota: Los gastos ocasionados por cancelacién o cambio, no imputables a El Colegio, correran a cuenta de quien solicita.




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: Emitir con oportunidad, validez y confiabilidad los estados
financieros del Centro para la toma de decisiones.

POLITICAS:

1. La Coordinacion General Administrativa y la Jefatura de Recursos
Financieros emitirAn y actualizaran las politicas y procedimientos de los
estados financieros, de acuerdo a la normatividad de la Administracion
Publica Federal y demas ordenamientos vigentes.

2.Los estados financieros seran mensuales y anuales: Balanza, Balance
General, Estado de Resultados, etcétera, asi como los reportes
extraordinarios que se requieran.

3. Los estados mensuales se presentaran a mas tardar el dia 10 del siguiente
mes, y los anuales a mas tardar el 31de enero del siguiente afio.

ACTIVIDADES

1.El Departamento de Recursos Financieros revisa, al cierre mensual o anual,
gue todos los movimientos contables registrados durante dicho periodo estén
debidamente registrados y efectla, a través del sistema, la impresion del
Estado Financiero.

2.El contador analiza la informacion que arroja el estado financiero y lo
presenta al Subdirector de Administracion.

3. El Coordinador General Administrativo lo evalla y lo presenta al Director de
Administracion y Finanzas, con sus comentarios y recomendaciones para su
autorizacion.

4. El Coordinador General Administrativo realiza la interpretacion financiera del
ejercicio y acuerda con la Presidencia la toma de decisiones.




PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y DEPURACION CONTABLE

OBJETIVO: Analizar con periodicidad las diversas cuentas, con el fin de mantener

los estados financieros depurados y confiables para la torna de decisiones.

POLITICAS :

. El Coordinador General Administrativo y el Jefe de Recursos Financieros emitiran y
actualizaran las politicas de la depuracion contable de acuerdo a la normatividad de
la Administracion Publica Federal y demas ordenamientos vigentes.

El Coordinador General Administrativo supervisarda que el Departamento de
Recursos Materiales mantenga depuradas las cuentas contables del Centro antes de
cada cierre mensual o anual.

El Departamento de Recursos Financieros elaborara el dictamen de saldos de los
trabajadores del COLMICH, A.C. por gastos no comprobados asi como de aquellas
terceras personas fisicas o morales que tengan registrados pasivos en la
contabilidad.

El analisis de las cuentas que afecta la nomina sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos para mantenerlas depuradas.

El anélisis de cuentas de almacenes las efectuard el Departamento de Recursos
Materiales para su depuracion.

Las cuentas de activo fijo las dictaminara el Departamento de Recursos Financieros
con el apoyo del Departamento de Recursos Materiales.

Las cuentas de acreedores y proveedores las depurara el Departamento de Recursos
Financieros con el apoyo del Departamento de Recursos Materiales en su caso




ACTIVIDADES:

1. EIl Jefe del Departamento de Recursos Financieros analizara los estados financieros
en todas las cuentas que lo integran.

2. El Departamento de Recursos Financieros entregara a la Coordinacion General
Administrativa los reportes de desviaciones, tanto de las cuentas de deudores
diversos como a las confirmaciones de saldo y entrega de trabajadores.

3. En los errores de captura, o bien menores, el Contador realiza los reajustes y
reclasificaciones correspondientes con sus respectivas pélizas de diario.

4. EI Contador depura las cuentas con el apoyo de los departamentos involucrados y lo
somete a la consideracion del Jefe de Recursos Financieros, quien acuerda, lo
conducente con la Coordinacion General Administrativa.

5. Aprobada la depuracion, el Contador efectua las polizas y registros
correspondientes, captura las afectaciones al sistema y archiva.



PROCEDIMIENTO :ASIGNACION Y REPOSICION DEL FONDO F1JO

OBJETIVO: Vigilar que los gastos efectuados mediante el Fondo Revolvente,
se realicen dentro de las siguientes politicas y procedimientos
establecidos:

POLITICAS:
1. Los Fondos Revolventes solo podran ser autorizados por el Coordinador Gral.
Admvo. y el Jefe de Recursos Financieros

2. Toda compra que se efectue a través del Fondo Revolvente debera realizarse dentro
del limite autorizado, por lo que si supera el monto, no podra fraccionarse, y se
adquirird mediante expedicion de cheque.

3. Los recursos del fondo fijo solo seran destinados a la adquisicion de bienes que por
su naturaleza sean de caracter urgente y de consumo inmediato, ademas de que se
hagan Unicamente de acuerdo con las politicas para el manejo de los fondos fijos.

4. Las reposiciones se realizaran oportunamente, presentando el formato anexo H, con
las notas o facturas originales, a nombre del COLMICH, A.C., requisitadas
fiscalmente y firmadas por el jefe de proyecto responsable del area que solicité el
gasto y por el Secretario General.

5. No se aceptaran notas o facturas con una antigiiedad mayor a un mes.

ACTIVIDADES:

1 La Jefatura de Recursos Financieros ordena la elaboracion del vale de
responsabilidad, el cual debera ser suscrito por el responsable del fondo fijo, a quien
se le entregara copia de este procedimiento con los formatos respectivos de control.

2 El responsable del fondo fijo realizara las erogaciones de acuerdo a las politicas y
procedimientos autorizados, llevando el registro cotidiano del fondo anexo 1,

clasificando el gasto de acuerdo al catalogo de cuentas.

3 El responsable del area solicitante de un gasto, mediante el fondo fijo, debera llenar
la requisicion interna de compra.




El responsable del fondo fijo debera solicitar al jefe inmediato la firma de las notas
o facturas de los gastos realizados con el mismo, cancelando con el sello de pagado
la factura.

El responsable del fondo fijo solicitara las reposiciones correspondientes mediante
el formato autorizado, anexando las notas o facturas originales, turnandolo al
Departamento de Recursos Financieros para su revision.

El Departamento de Recursos financieros dictamina el cumplimiento de las normas
establecidas en los reportes para reposicion de los fondos fijos y autoriza su
reembolso asi como los registros contables correspondientes.

El Jefe de Recursos Financieros ordena el registro y la elaboracion del cheque.

Se elaboraran arqueos de fondo fijo mensualmente para verificar que haya apego a
las politicas correspondientes en materia de fondo fijo.



ANEXO: PARTIDAS PRESUPUESTALES QUE SE AUTORIZAN
AFECTAR CON EL FONDO REVOLVENTE

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION

2101 MATERIAL DE OFICINA

2102 MATERIAL DE LIMPIEZA

2105 MATERIAL Y UTILES DE IMPRESION Y REPRODUCCION

2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS
2201 ALIMENTACION AL PERSONAL,

3000 SERVICIOS GENERALES

3100 SERVICIOS BASICOS

3102 SERVICIO TELEGRAFICO

3400 SERVICIO COMERCIAL Y BANCARIO

3401 ALMACENAJE, EMBALAJE Y ENVASE
3700 SERVICIO DE TRASLADO E INSTALACION
3701PASAJES



PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE PUBLICACIONES

OBJETIVO: Que las existencias fisicas de libros publicados por la entidad y los
recibidos de otras Instituciones coincidan con los registros contables.

POLITICAS:

1

El almacén sera custodiado por el almacenista y éste dependera directamente del
Departamento de Publicaciones.

2 Elinventario se realizara dos veces al afio.

3 Las llaves del almacen estaran en custodia del almacenista, quedando una copia en
poder del Jefe de Publicaciones.

4 Se realizaran pruebas selectivas mensualmente considerando para tal efecto la
cantidad de libros y el importe de los mismos, los que sean mas altos.

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO, A
DETERMINADA FECHA SE EFECTUA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1

Se procedera a realizar el empaqguetado de las obras reciente (aquellos que hayan
Ilegado hasta antes de la iniciacion de dicho inventario), los titulos se envolveran en
paquetes de cinco libros para facilitar su conteo a excepcion de los que ya vienen
empaquetados desde la imprenta, los cuales regularmente vienen de 20, 20 6 50
libros.

Los titulos que por motivo de traslado a ferias de libros u otras exposiciones, y que
como consecuencia resulten dafiados; también se acomodaran en lugar separado,
después del acomodo de los volimenes se procede a su conteo, en el cual
participaran el responsable del almacén, una persona designada del departamento de
Recursos Financieros y las personas que designe el despacho de Auditoria Externa,
asi como personal de la Contraloria Interna del Colegio de Michoacén.




3 Dicho conteo se efectuara de la manera siguiente:

Iniciando con:
MLO Libros
MR Revistas
MB Boletines
MI indices Relaciones
CO Libros a comision
CNE No editados por el Colegio pero ya existen
DP Donados

Otros Titulos existentes

Se realizard un primer recuento fisico por un grupo de dos personas, seguido por otro
grupo de dos personas para la verificacion y correccién de las variantes tenidas.
Iniciando de la manera siguiente:

e Bodega

o Defectuosos

e Mojados

e Vitrina

e Reserva

o Ferias; en este se elaborard una cédula por el almacén de libros de todos y cada uno
de los titulos que se encuentran en otra institucion con objeto de venta.

4 Al término de dicho conteo, como se menciona en el punto anterior (3), se procedera
a verificar el correcto registro en las tarjetas de almacén; en caso de existir
diferencias con el conteo y el cardex, se tomarad la opcion de volver a contar la
existencia fisica en el almacén de aquellos titulos que hubiese diferencia.

5 Al término se procederd a realizar los ajustes correspondiente, asi como el
levantamiento del acta final del término del inventario determinado a dicha fecha.

6 Por ultimo se pasara el inventario al Departamento de Publicaciones para que sea
pasado en limpio e iniciar con un nuevo ciclo de actividades.



PROCESO:

REPARACION DE FALLAS

PAGOS

ACTIVIDADES A CARGO DE : SRA. GRISELDA GOVEA

1.- Llega la solicitud de cheque a la caja.

2.- Se verifica la documentacion anexa segun corresponda a la solicitud
Cumple:

3.- No, se habla con la persona solicitante y se le indican los motivos.
4.- Si, pasa al jefe de Recursos Financieros para su autorizacion.

Se autoriza:

5.- No, se regresa a la cajera y se dan las observaciones pertinentes.

6.- Si, se regresa a la cajera y se realiza el cheque.

7.- Pasa a la encargada de contabilidad y verifica que se cumpla con requisitos y
contabilizacion correcta y lo regresa a la cajera.

8.- Pasa al Jefe de Recursos Financieros, para su firma.
9.- Pasa al Coordinador Administrativo y se regresa a la cajera.
10.- La cajera lo clasifica para su entrega.

11.- No, cuando el solicitante llega a la caja a solicitar el cheque se le pide que firme la
poliza de recibido.

Se recibi0 indicacion para depositar.




12.- Si, se llena la ficha de dep0sito y se envia al banco.

13.- Se recibe la ficha de depdsito ya procesada por el banco.

FUE PAGO A ALGUN PROVEEDOR

14.- Se archiva en la poliza respectiva.

15.- No, se le comunica a la persona que pidi6 el depésito que éste ha sido realizado y
se le pide que acuda a recoger su ficha.

PROCESO: CONTABILIZAR POLIZAS DE NOMINA

ACTIVIDADES A CARGO DE CLAUDIA CASTRO CARRIEDO

1.- Se captura la péliza de nOmina.

2.- Se contabiliza con mucho cuidado

3.- se va al archivo de expediente de poliza.

PROCESO: BUSQUEDA DE DOCUMENTACION.

1.- Se presenta la persona que necesita la documentacion o informacion y la solicita.
Se valora si es de caracter confidencial en donde se encuentra localizada la

informacion.

2.- Si es confidencial donde se localiza, se busca la informacion y se le entrega al
solicitante.

La va a retirar.
3.- Si, llena la hoja de préstamo de documentacion se lleva el documento.

4.- No, la consulta y la vuelve a entregar.




5.- No es confidencial donde se localiza, se le indica al solicitante donde la puede
buscar.

El solicitante tiene disposicion de buscar.

6.- Si tiene disposicion para buscar. El solicitante busca la informacién y la localiza.
La va a retirar.

7.- Si, pasa la actividad # 3

8.- No, pasa a la actividad # 4

9.- No tiene disposicion para buscar. El solicitante acude al jefe de departamento y le
pide que se localice la informacion.

10.- El Jefe de Departamento da la indicacion de que se le busque la informacion.
11.- Se busca la informacion o documentacion.

La va a retirar

12.- Si, pasa a la actividad # 3

13.- No, pasa a la actividad # 4.

PROCESO: REVISION DE EXPEDIENTES DE POLIZA

1.- Se obtienen los expedientes de pdliza

2.- Se verifica consecutivo y sellado

COMPLETO:

3.- Si, se archivan los expedientes en su lugar (archivo de expedientes de pélizas)

4.- No, se saca relacion de polizas y documentos faltantes.




5.- Serastrea la documentacion faltante, se localiza y se coloca en su lugar.

6.- El documento de relacidon de documentacion faltante, se va a la basura ya que
usualmente se usa papeleria de reciclaje.

PROCESO: ELABORACION DE OFICIOS.

1.- Se da la indicacién de realizar el oficio redactado por el Jefe del Departamento.
2.- Se maquina y se pasa al Jefe del Departamento para firma.

3.- Se regresan a la Secretaria y los distribuye.

4.- Se le entrega a quien corresponda recabando acuse de recibido.

5.- Se va al archivo de consecutivo de oficios enviados.

PROCESO: CONTROL DE PAGO DE COPIAS

1.- Llegan las personas a toda hora para realizar pagos de copias y otros trabajos.
2.- Se llena el formato de solicitud de trabajo segln lo que desea la persona.

3.- Se recibe pago por parte del solicitante y se entrega formato de solicitud de trabajo
debidamente requisitado.

4.- El pago entra a la caja, (de copias, engargolados, acetatos, etc...)
5.- Se realiza el corte de caja, se elabora la ficha de deposito y se envia al banco.

6.- Al regresar la ficha de depdsito debidamente procesada por el banco, se pasa a la
auxiliar contable para su contabilizacion.




ACTIVIDADES A CARGO DE : ANA MARIA ALONSO GUTIERREZ

CONTABILIZAR POLIZAS DE DIARIO

1.- Se toma documentacion a contabilizar

2.- Se checa que tengan comprobantes, sellos y firmas.

3.- Realiza pdliza y la contabiliza.

4.- Pasa al Jefe de Departamento para su autorizacion. Otorga Vo Bo
5.- Si, pasan a la Secretaria a que sean archivados.

6.- Se van al archivo de expedientes de pdlizas.

7.- No; no se da el caso, ya que en la elaboracion de las polizas se consultan las dudas
cuando las hay de manera que éstas salen correctas.

CONTABILIZAR POLIZAS DE INGRESOS

1.- Se obtienen las fichas de depoésito y se emite el reporte de telebanco.
2.- Se coteja el reporte de telebanco con las fichas de depdsito

3.- Se determinan diferencias y se investigan

SE ACLARAN

4.- Se realiza la poliza y se contabiliza como depositos no identificados.
5.- Si, se contabilizan de manera detallada todos los depositos.

6.- Se firman las pdlizas de realizado.

7.- Las polizas pasan de vuelta a la Secretaria para que sean archivadas.




8.- Se van al archivo de expedientes de polizas.

9.- No, no se da el caso ya que en la elaboracion de las polizas se preguntan dudas si las
hay, de tal manera que las pélizas salen correctas.

REVISION DE POLIZAS DE EGRESOS

1.- Recepcion de polizas de cheque.

2.- Se verifican que tengan el sello de pagado, que se tenga la documentacion, soporte,
que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales, y que se tenga la firma de
registro auxiliar.

CORRECTO.

3.- Se firma la poéliza de revisado y se regresa a la cajera.

4.- Se sigue con el procedimiento de elaboracion poliza cheque.

DESGLOSE DE GASTOS POR AREA

1.- Se imprime un auxiliar de gastos.

2.- Se desglosan gastos por area y se genera un reporte.

3.- El reporte se pasa al jefe de departamento.

PROCESO LLENADO Y ENVIO DE FORMATOS EO06, E09, E50

1.- Se imprime auxiliar del sistema telebanco o estado de cuenta si se tiene auxiliar de
bancos.

2.- se verifica las cifras y se llena formato en sistema

3.- Se pide el visto bueno del Jefe de Recursos Financieros.

Otorga el Vo. Bo.




4.- No, no se da el caso

5.- Si. Se transmite al Comité Técnico de Informacion.

PROCESO : CONCILIACIONES BANCARIAS

1.- Se imprime auxiliar bancario del sistema telebanco o estado de cuenta si se tiene.
2.- Se imprime auxiliar de bancos.

3.- Se localiza conciliacion anterior.

4.- Se verifican movimientos y saldos y se determinan diferencias.

5.- Se llena formato de conciliacion actual.

6.- La conciliacion actual es firmada por la persona que la realiza y la pasa al Jefe de
Recursos Financieros a revision y autorizacion.

CORRECTO.
7.- No, no se da el caso.

8.- Si, el Jefe de Departamento otorga la firma de revisado y pasa al Coordinado para la
firma de autorizado.

9.- El Coordinador Administrativo, otorga la firma de autorizado.

10.- Regresa a la auxiliar contable para su archivo.

A CARGO DE: C.P. MARIO ALBERTO HERNANDEZ MENDOZA.

PROCESO DE MANTENIMIENTO DEL SISTEMA CONTABLE
“REPARACION DE FALLAS”

1.- Se presenta alguna falla




2.- Se le pide al personal que salga del Sistema

3.- Se llama al técnico y de acuerdo a sus instrucciones se revisa el sistema.

4.- Se realizan pruebas y se verifican saldos.

Correcto

5.- Si, se indica al jefe de departamento que esté listo el sistema

6.- Se comunica al resto del personal que esta listo el sistema.

7.- No; se llama a Celaya y Guadalajara para pedir asesoria y se para la actividad No. 3
“MANTENIMIENTO PREVENTIVO”.

8.- Se llama al técnico y de acuerdo a sus instrucciones se revisan los médulos del
sistema.

9.- Se realizan pruebas y se verifican saldos.
Correcto:

10.- Si; se deja el sistema listo para trabajar, ya que usualmente esta actividad se realiza
los sabados.

11.- No; se vuelven a realizar analisis y pruebas y se verifican saldos y se pasa a ala
actividad no. 10.

ACTUALIZACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
12.- Se lee el manual y se actualiza, ya que la actualizacion llega via internet.

13.- Si; se le indica al jefe que el Sistema Integral de Informacion esté actualizado y
listo para trabajar.

14.- No; Se llama al técnico, se hacen las maniobras necesarias, se realizan pruebas a la
actividad # 13.




ACTUALIZACION DEL SISTEMA CONTABLE

15.- Se investiga con el proveedor si existe una nueva version .
16.- No; se sigue con el paquete, que se tiene.

17.- Si; se presenta propuesta de adquisicion del nuevo paquete.
Se aprueba:

18.- No; sigue con el paquete que se tiene.

19.- Si; se inicia proceso de adquisicion y se adquiere.

20.- Se lee el manual y se actualiza.

21.- Se pasa a la actividad No. 8

CONCILIACION DE LAS CUENTAS DE FIDEICOMISO Y NOMINAS
1.- Se emite el auxiliar contable de la cuenta de fideicomiso

2.- Se obtiene el estado de cuenta del fideicomiso

3.- Los auxiliares se cotejan y se marcan las diferencias.

4.- Se aclaran diferencias en conjunto con la capturista de polizas o el banco segun
corresponda.

5.- Se llena formato de conciliacion
6.- Se muestra al jefe de departamento para el Vo Bo
Lo otorga:

7.- Si; se realizan ajustes en sistema contable.




8.- No; no se da el caso

9.- Se van al archivo de fideicomiso y néminas.

CONCILIACION DE DISTRIBUIDORES

1.- Se imprime auxiliar contable de la cuenta de distribucion.

2.- Se obtiene auxiliar del saldo de distribucion segun el departamento de publicaciones.
3.- Se marcan diferencias.

4.- Se aclaran diferencias en conjunto con el almacenista.

5.- Se llena el formato de conciliacion.

6.- Se muestra al jefe de departamento para su Vo Bo

Lo otorga:

7.- Si; se realizan ajustes en sistema contable o en reporte de distribuidores del
departamento de publicaciones segun corresponda.

8.- No; no se da el caso.

9.- Se van al archivo de conciliaciones.

CONCILIACION DE ALMACEN

1.- Se emite un auxiliar contable de la cuenta de almacén.

2.- Se solicita al departamento de publicaciones un listado de existencias.
3.- Los auxiliares se cotejan y se marcan las diferencias.

4.- Las diferencias se aclaran en conjunto con el almacenista.

5.- Se llena el formato de conciliacion y se aplican ajustes segun corresponda. }




6.- Se llena el formato de conciliacion y se aplican ajustes segun corresponda.
7.- Si; se realizan ajustes en sistema contable o almacén segun corresponda.

8.- No: no se da el caso.

RESOLUCION DE CONSULTAS AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1.- Por parte de la Jefa de Recursos Humanos se pide de favor apoyar con alguna
consulta “actualizacidn, formatos, legislacion, etc”

Se sabe?

2.- Se da la respuesta a la Jefa de Recursos Humanos.

3.- No; si se tiene tiempo se investiga.

Se encontro respuesta?

4.- Si, se da la respuesta al departamento de Recursos Humanos

5.- No; se da respuesta negativa al depto. de Recursos Humanos, haciendo referencia a
que de momento no se tiene tiempo para investigar.

6.- La jefa de Recursos Humanos pide apoyo directamente al jefe de Recursos
Financieros.

7.- El jefe de Recursos Financieros pide al C.P. Mario Hernandez que realice la
investigacion.

8.- La investigacion se realiza empleando el tiempo necesario.

9.- Se entrega el resultado de la investigacion al jefe del departamento de Recursos
Financieros.

10.- El Jefe de Recursos Financieros, entrega la investigacion al departamento de
Recursos Humanos.




PROCESO DE ARQUEO DE FONDO FIJO

1.- Imprimir el formato de arqueo de fondo fijo

2.- Se acude a las areas que tienen fondos fijos de caja en la institucion.

3.- Se registra la existencia de comprobantes de gasto y el efectivo existente.
Correcto:

4.- Si; se firma de conformidad por el que arquea y por la persona encargada del fondo
fijo.

5.- Se guarda en el archivo de arqueos de fondo fijo.
6.- No; se aclaran diferencias y se pasa a la actividad no. 4.

ALIMENTACION DEL PAQUETE CONTABLE-PRESUPUESTAL

1.- Se toman los legajos de expedientes de polizas

2.- Se contabilizan en el paquete presupuestal.

3.- Se regresan al archivo de polizas y se guardan

4.- Se sacan auxiliares y se checan saldos que coincidan con el sistema contable.
COINCIDEN

5.- Si se archivan. En el archivo de auxiliares presupuestales.

6.- No; se determinan diferencias, se realizan las correcciones pertinentes y se vuelve a
la actividad no. 4.




LLENADO DE CEDULAS Y FORMATOS PARA LAS DIFERENTES
INSTANCIAS

1.- Se obtienen las diferentes cédulas y formatos

2.- Impresion de los diferentes auxiliares segun corresponda para la informacion
requerida en el formato.

3.- Llenado de cédulas segun los formatos de informacién.
4.- Se archivan los auxiliares.
5.- Se pasa a supervision del jefe de departamento de Recursos Financieros.

6.- Si; se entrega la informacién a las diferentes instancias que la requierea segun
corresponda y se nos envia acuse de recibido

7.- Se archiva en el expediente de informacion enviada a diferentes instancias, segin
corresponda.

8.- No: no se da el caso.

CONCILIACION DE LAS CUENTAS DE FIDEICOMISO Y NOMINAS
1.- Se emite el auxiliar contable de la cuenta de fideicomiso
2.- Se obtiene el estado de cuenta del fideicomiso

3.- Los auxiliares se cotejan y se marcan las diferencias.




4.- Se aclaran diferencias en conjunto con la capturista de polizas o el banco segun
corresponda.

5.- Se llena formato de conciliacion

6.- Se muestra al jefe de departamento para el Vo Bo
Lo otorga:

7.- Si; se realizan ajustes en sistema contable.

8.- No; no se da el caso

9.- Se van al archivo de fideicomiso y nominas.

ACTIVIDADES A CARGO DEL SR. JORGE CERVANTES BALLESTEROS

PROCESO: LLENADO Y ENVIO DE LOS FORMATOS E14, E15 Y E16.
1.- Se imprimen balanzas y auxiliares contables.

2.- Se verifican cifras y se llenan formatos en el Sistema Integral de Informacion.
3.- Se pide el Vo Bo al Jefe de Departamento.

4.- Si; se trasmite al Comité Técnico de Informacion.

5.- No, no se da el caso, ya que durante la elaboracion, esté en constante comunicacion.




POLITICAS
CAJA CHICA

= EIl fondo revolvente serd utilizado exclusivamente para realizar gastos de bienes
de consumo de caracter urgente que afecten los conceptos y partidas de los
capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales” tales
como: papeleria, articulos menores de limpieza, refacciones menores, servicio de
lavanderia, servicio postal, etc.

= No se debera cubrir gastos de caracter fijo como son: telefonia convencional y
celular, servicios de radiolocalizacion, energia eléctrica, de agua potable;
servicios de arrendamiento de vehiculos, edificios, locales y terrenos, honorarios
profesionales y asimilables a sueldos, seguros, servicio de vigilancia, pasajes y
viaticos, trabajo de campo, penas, multas y accesorios fiscales.

= Asi como aquellos conceptos, que por su naturaleza, no son aplicados a la
institucion segun lo establecido en el “clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal™.

= No se permite la utilizacion del fondo para cubrir préstamos al personal.

= Los pagos efectuados a través del fondo no deberdan ser mayores a $800.00
(ochocientos pesos 00/100 M.N.)

= Todo comprobante presentado para su reembolso debe cubrir los requisitos
fiscales.

= Todo comprobante presentado para su reembolso deberéd contar con la firma del
solicitante y su Director de Area, incluyendo una pequefia descripcion del motivo
del gasto.

= Una vez reembolsado el gasto al solicitante, el responsable del fondo debera
sellar cada comprobante con la leyenda “PAGADQO”.




= La documentacién presentada para cubrir los gastos a comprobar, deberad ser
congruente con la fecha en la cual se hayan entregado los recursos, por lo que no
se aceptan comprobantes con fecha anterior.

= La revolvencia del fondo se realizara una vez que haya sido erogado hasta un
50% del mismo.

= Para el tramite de pago de reembolso del fondo, éste debera entregarse con cinco
dias habiles de anticipacion a la fecha de emision del cheque.

= Los fondos revolventes asignados anualmente deberan reintegrarse a la direccién
de finanzas a mas tardar los primeros 10 dias naturales del mes de diciembre.

GASTOS POR COMPROBAR
= Emitir gastos por comprobar solo en casos excepcionales cuando la naturaleza del
evento no permita una identificacion del monto o del concepto del gasto en forma

inmediata, pero gque es indispensable para la realizacion del mismo.

= QOtorgar gastos a comprobar previa solicitud de los Coordinadores de los Centros
y Jefes de Departamento.

= Otorgar Unicamente gastos por comprobar a empleados que se encuentren
contratados por plaza presupuestal.

= Comprobar de conformidad al origen de la solicitud y con fecha posterior a la
recepcion de los recursos cumpliendo con los requisitos fiscales.

= Solicitar los recursos con cinco dias habiles de anticipacion a la emision del pago.
= Presentar documentacion que compruebe como maximo el monto otorgado.

= Solicitar gastos a comprobar cuando no exista una comprobacion previa
pendiente de entregar.

= Los gastos a comprobar serdn emitidos Unicamente para el pago de bienes y
servicios, no incluye el pago de servicios personales ni adquisicion de activos
fijos



Los gastos que no se comprueben serdn turnados al Departamento de Recursos
Humanos para su descuento via némina, dentro de los cinco dias siguientes a la
conclusién de la comision.

PROVEEDORES

La ventanilla Gnica recibe la factura para su pago debidamente sellada de recibido
por el Depto. de Recursos Materiales

Se recibiran facturas para la emision de contra recibos los lunes de 15:00 a 17:00
horas.

Todas las facturas deberan estar acompafiadas de la orden de compra.
Se pagaran los contra recibos aprobados, los viernes de las 15:00 a 17:00 horas.

Las facturas deberan contener los requisitos fiscales.

BANCOS

El titular de las cuentas es el Presidente de la Institucion, de conformidad a los
estatutos de la misma.

Aperturar cuentas de cheques productivas, para la administracién de los fondos,
de acuerdo con los Lineamientos en materia de disponibilidades.

Las firmas autorizadas son: Presidente, Director General Administrativo, Director
de Finanzas, Coordinador de Presupuesto, Coordinador de Tesoreria, en esa
secuencia, pero de manera indistinta. Excepto en el caso de recursos con
financiamiento complementario cuando exista un investigador y administrador
responsables.

Analizar la presencia de la institucion bancaria, dandole preferencia al de mayor
cobertura-

Analizar los costos propuestos por las instituciones bancarias (reciprocidad),
seleccionando el de menor costo y dandole preferencia al de mayor calidad y
nimeros de servicios.



Contar con el minimo de saldo permitido por la institucion bancaria en la cuenta
de Ministracion.

Transferir los ingresos de Ministracion a las cuentas correspondientes de la
administracion del ejercicio actual, en el momento de su recepcién.
Administracion de pasivos de ejercicios anteriores”.

Determinar los montos del valor neto de las ndminas pagadas en tarjeta de débito
y transferir su importe a la cuenta de Nominas”, con 12 horas de anticipacién a la
dispersion de la misma a los empleados.

Observar los requerimientos para la apertura de cuentas, de las fuentes
financiadoras externas.

DE LOS EGRESOS

Elaborar cheques unicamente cuando exista disponibilidad en la cuenta bancaria.
Contar con la autorizacion del Director de Finanzas para transferir recursos, del
mismo tipo de moneda, entre cuentas a fin de contar con disponibilidad para
algun pago especifico, identificando el origen para su posterior reintegro.
Adquirir dolares unicamente en instituciones bancarias que oferten un tipo de
cambio mas bajo.

Emitir los cheques con por lo menos, dos firmas autdgrafas de los funcionarios
autorizados.

Emitir transferencias eletrénicas unicamente con la autorizacion del Director de
Finanzas, en caso de su ausencia seran autorizadas por el Director General
Administrativo.

Emitir los cheques siempre a nombre del beneficiario, especificando en la
solicitud, orden de pago y comprobante respectivo, salvo en el caso de traspasos
entre cuentas de la misma institucion, los cheque estaran nominados a El Colegio
de Michoacan, A.C.

INVERSIONES

En caso de contar con remanentes de efectivo, de recursos fiscales, sin un fin
especifico inmediato, de acuerdo al flujo de caja diario, el recurso sera depositado
en cuentas de inversion en Instituciones Bancarias.... Con quienes se tenga
reciprocidad y proporcione los mas altos rendimientos.

Los rendimientos generados deberan ser depositados en la cuenta de la Tesoreria
de la Federacion a més tardar el dia diez del mes posterior.



e Se deberan retirar los recursos financieros de los depoésitos de inversion de
acuerdo a la necesidad manifiesta del flujo de efectivo.

e Estos depdsitos y retiros deberan de estar siempre autorizados en forma autografa
por el Director de Finanzas, en fecha y monto.

GASTOS POR COMPROBAR

e Emitir gastos por comprobar solo en casos excepcionales cuando la naturaleza del
evento no permita una identificacion del monto o del concepto del gasto en forma
inmediata, pero que es indispensable para la realizacion del mismo.

e Otorgar gastos a comprobar con la debida autorizacion de los Directores de
Departamento de conformidad a los presupuestos autorizados y a la
disponibilidad.

e Otorgar Unicamente gastos por comprobar a empleados que se encuentren
contratados por plaza presupuestal.

e Comprobar de conformidad al origen de la solicitud y con fecha posterior a la
recepcion de los recursos cumpliendo con los requisitos fiscales.

e Solicitar los recursos con cinco dias habiles de anticipacion a la emision del pago.

e Presentar documentacion que compruebe como maximo el monto otorgado.

e Solicitar gastos a comprobar cuando no exista una comprobacion previa
pendiente de entregar.

e EIl tipo de cambio utilizado en la comprobacién, se basard en la fecha de
facturacion tomando el estipulado en el Diario Oficial de la Federacion de ese
dia.

e Los gastos a comprobar seran emitidos Gnicamente para el pago de bienes y
servicios, no incluye el pago de servicios personales ni adquisicion de activos
fijos.

e Los tipos de cambio se aplicaran de acuerdo a lo estipulado en el Diario Oficial
de la Federacion a la fecha de los comprobantes.

ANTICIPO PROVEEDORES

e Se podran otorgar anticipos a proveedores de acuerdo a lo estipulado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras



Publicas y Servicios Relacionados con la misma del Sector Pablico, asi como sus
respectivos Reglamentos.
El monto de los anticipos no debera exceder del cincuenta por ciento del monto
total de la adquisicidn de bienes y servicios, salvo los siguientes casos:

o Servicios profesionales de capacitacion, treinta por ciento
Automoviles: cuarenta por ciento
Uniformes: treinta por ciento
Accesorios y equipo de computo: cuarenta por ciento.
Mobiliario y equipo eletrénico: cuarenta por ciento.
Impresiones oficiales: treinta por ciento.
Servicio de consulta de bases de datos: cuarenta por ciento
Sistemas administrativos computacionales: cuarenta por ciento
Mantenimiento de carroceria y pintura de equipo de transportes: cuarenta
por ciento

0O O O O O O O O°

En caso de requerir un anticipo mayor a estos, la Direccion General de Administracién y
Finanzas sera la responsable de autorizar la diferencia solicitada, hasta el cincuenta por
ciento total.

Tratdndose de obra publica el monto méximo no debera exceder el treinta por ciento del
monto total a contratar.

La Presidencia, Secretarias Generales y Direcciones Generales a través de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios seran los responsables de autorizar
pagos anticipados de conformidad a los contratos suscritos.

Todos los anticipos deberan contar con la documentacion comprobatoria la cual
podré ser:

o Escrito simple en hoja membretada de la empresa donde se estipula el
porcentaje de anticipo, monto recibido, descripcion del bien o servicio y
obra, asi como el nombre y firma del representante legal.

o Factura original donde se estipule el porcentaje de anticipo, monto
recibido, descripcion del bien o servicio y obra.

o Factura original o copia fotostatica del total del bien, servicio y obra a
contratar.

Tratandose de anticipos mayores a $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.)
se debera solicitar una fianza al proveedor.

No se podra otorgar pagos anticipados para la contratacion de los siguientes
servicios:

o Limpieza



Vigilancia

Asesor externo de seguros

Aseguramiento de bienes patrimoniales
Agencia de viajes

Mensajeria

Reparaciones mecanicas de equipo de transporte
Fotocopiado
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e Tratdndose de anticipos por avance de obra, éstos seran amortizados en cada
estimacion de acuerdo con el porcentaje.

e La solicitud para el pago de anticipo a proveedores se debera presentar con un
minimo de cinco dias habiles anteriores a la emision del cheque.

ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES

e Deberéa de llevarse un reporte de antigiiedad de saldos en los diversos conceptos
de cuentas por cobrar.

e Se considerara cuenta incobrable en los siguientes casos:

1. Cuando la recuperacion del saldo sea mayor a 12 meses y el deudor sea un
ex-empleado:
= A quien su liquidacion no alcanzé a cubrir el importe.
= Quien se retird sin procesar su liquidacion y no ha sido localizado.
= A quien a pesar de una demanda judicial no fue localizado o no tenia
posibilidades para su liquidacién.

e Cuando tratdndose de convenios por cobrar, ya sea de mutuo acuerdo o no, el
financiados retire su apoyo pendiente de aportar a los proyectos convenidos, y
este monto esté debidamente aprobado por la Junta de Gobierno de El Colegio.

e Cuando tratandose de subsidios por cobrar, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y/o el CONACYT no cumplan con la obligacidn, este monto deberéa estar
debidamente aprobado por la Junta de Gobierno del El Colegio.

e Cuando un proveedor o acreedor a quien se le haya devuelto mercancia o no haya
prestado un servicio, por alguna circunstancia, ya pagada, y no se haya logrado la
recuperacion del mencionado pago por medio del correspondiente litigio.

PROVEEDORES



e La ventanilla tnica recibe la factura para su pago debidamente sellada de recibido
por la Direccion de Servicios Generales y Adquisiciones.

e Se recibiran facturas para la emisién de contra recibos los lunes de 15:00 a 17:00
horas, en las instalaciones de la Direccion de Finanzas

e Todas las facturas deberan estar acompafiadas de la orden de compra y/o
servicios.

e Se pagaran los contra recibos aprobados, los viernes

e Las facturas deberan contener los requisitos fiscales.

PASIVOS

El presupuesto devengado (ejercido) y no pagado al cierre de cada mes, sera
contabilizado en el pasivo en el Estado de Situacion Financiera de la Institucion y
debera ser clasificado en los siguientes rubros, segun su naturaleza:

1.- Proveedores

1. Deudas y obligaciones por bienes contratados.
2.- Acreedores

1. Deudas y obligaciones por servicios contratados.
3.- Impuestos por pagar.

1. Impuestos retenidos a cargo de los contribuyentes, derivados del pago de
sueldos, salarios y honorarios. Asi como las cuotas a cargo de la institucion.
4.- Documentos por pagar.

1. Estimacion de cuentas por pagar, derivadas de los recursos pendientes de
recibir para apoyo a proyectos de investigacion, que cuentan con financiamiento
externo.

5.- Proyectos de Investigacion.

1. Monto pendiente por realizar de los proyectos de investigacion que cuentan

con financiamiento externo.

e Este registro se deberd acompafiar siempre con la documentacion
comprobatoria segun el caso.

e Se debera integrar un anexo a los Estados Financieros por tipo de pasivo y por
tipo de financiamiento especificando: beneficiario, importe y antigiiedad.

o Deberan depurarse los registros en forma previa a las emisiones de cheques.

e Al cierre del ejercicio se evaluara la razonabilidad de cada pasivo, para que en
caso contrario se proceda a su cancelacion.



e Se procedera a cancelar todas las obligaciones contraidas por adquisicion de
bienes y servicios, con una antigliedad de doce meses, con excepcién de
aquellas que justifique su razén de permanencia.

ESTADOS FINANCIEROS E INFORMES

e Los Estados financieros contables con sus anexos deberan de ser entregados a
la Direccion General de Administracion, en los primeros cinco dias habiles del
mes siguiente de referencia.

e Los formatos del Sistema Integral de Informacion deberén ser enviados de
acuerdo a la naturaleza de los mismos, en las fechas indicadas para ello por
parte de la SHCP.,

e Los Estados Financieros deberan contar con los siguientes informes:

Estado de Situacion Financiera.

Estado de Resultados

Balanza de comprobacion

Estado de Situacion Financiera comparativo
Anexo 1 fondo revolvente

Anexo 2 Bancos

Anexo 3 Depdsitos y fondos especiales
Anexo 4 Deudores diversos, funcionarios y empleados
9. Anexo 5 Otros Activos circulante

10.Anexo 6 Almacén

11.Anexo 9 Proveedores

12.Anexo 10 Acreedores Diversos

13.Anexo 11 Impuestos y cuotas por pagar
14.Anexo 13 Proyecto de investigacion
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Mensualmente debera hacerse una depuracion de todas las cuentas que conforman los
Estados Financieros, para mantener su razonabilidad.






