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INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con los instrumentos que permitan eficientar la operaciéon de la
Direccion de Recursos Financieros se integra el presente Manual para dar a conocer el
funcionamiento interno basado en la descripcion de actividades, requerimientos asi como las
areas responsables de su ejecucion.

Con la finalidad de que sirva como guia para la induccion, adiestramiento y Capacitacion del
personal al describirse de forma detallada las actividades realizadas en cada puesto,
asimismo, que sirva de orientacién para las unidades administrativas del IPN, con el propésito
de lograr la realizacién de las tareas que se les han asignado de manera clara y sencilla, todo
ello orientado al logro de los objetivos institucionales.

El presente Manual fue elaborado de manera conjunta por la Division de Control y Ejercicio del
Presupuesto, la Division de Finanzas y la Division de Contabilidad; mismas que conforman
esta Direccion, contiene la presente Introduccion, Objetivo General y el Marco Juridico-
Administrativo que sustenta las actividades aqui descritas.

Este Manual se encuentra dirigido a las Dependencias Politécnicas, a sus proveedores, y a
todos aquellos interesados en conocer las actividades sustantivas de esta Direccion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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L. PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo dar a conocer los procedimientos bajo los cuales las
Dependencias Politécnicas deben regular sus actividades para llevar a cabo el correcto
ejercicio del presupuesto federal que tienen asignado; la entrega oportuna de la informacién
correspondiente a sus recursos autogenerados, asi como su comprobacion.

Igualmente conozcan los pasos a seguir ante las Auditorias practicadas por los diferentes
Organos Fiscalizadores (Auditoria Superior de la Federacién, Auditores Externos y Organo
Interno de Control).

Finalmente sepan como se realiza el registro contable del activo fijo con que cuenta cada
dependencia politécnica, al ser este un capitulo muy importante en la integracion de los
Estados Financieros Institucionales.

Todo esto con el fin de que la Direccion de Recursos Financieros, realice el Control, Ejercicio,
Pago con Recursos Federales y Registro Contable del Presupuesto Federal del Instituto
Politécnico Nacional, llevando a cabo el tramite transparente y oportuno de las 6rdenes de
pago emitidas por las Dependencias Politécnicas, expidiendo en tiempo y forma los pagos
correspondientes y realizando el registro contable de estos recursos.

Asimismo lleve a cabo el Control, Ejercicio y Registro Contable del Entero de los Ingresos
Autogenerados de las Dependencias Politécnicas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como de la ampliacidn presupuestal que de los mismos se obtiene para su
comprobacion a través de 6rdenes de pago capturadas en el Sistema Institucional de Gestion
Administrativa y su integracion a los Estados Financieros Institucionales.

Opere como area coordinadora entre los diversos Organos Fiscalizadores y las Dependencias
Politécnicas en la integracion y entrega de informacion que permita solventar de manera
oportuna las observaciones realizadas por dichos entes supervisores.

Todo esto con estricto apego a la normatividad aplicable, en un marco de eficacia, eficiencia,
mejora continua, transparencia y rendicion de cuentas.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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1. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la Direccion de Recursos Financieros
que aparecen como responsables de cada una de las actividades.
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II.DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A la Direccion de Recursos Financieros del Instituto Politécnico Nacional, le resultan
aplicables, en lo conducente, entre otras, las disposiciones contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

cODIGOS

— Cddigo de Comercio y sus reformas.
D.O.F. 7 de octubre de 1889, ultima reforma 26 de diciembre de 2014.

— Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 7 de enero de 2015.

LEYES

— Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B)
del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

— Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles y sus reformas.
DOF 31 de diciembre de 1975, ultima reforma 27 de enero de 2015.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 19 de marzo de 2015.

— Ley de Coordinacion Fiscal y sus reformas.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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D.O.F. 27 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, Fe de Erratas, 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 30 de diciembre de 2014.

— Ley de Planeacioén y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1985, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley General de Educacién y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de diciembre de 2014.

— Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro y sus reformas.
D.O.F. 23 de mayo de 1996, ultima reforma 10 enero de 2014.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 20 de mayo de 2014

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 20 de marzo de 2014.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 7 de junio de 2013.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31 de diciembre 2004, ultima reforma 12 de junio de 2009.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

— Ley General de Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 1 de febrero de 2008, ultima reforma 7 de mayo de 2104.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

— Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

— Ley General de Proteccién Civil y sus reformas.
D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma 3 de junio de 2014.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

— Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015.
D.O.F. 13 de noviembre de 2014.

REGLAMENTOS

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al Ejercicio
de las Profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 1981, ultima reforma 21 de junio de 2002.

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica y sus reformas.
D.O.F. 3 de noviembre de 1982, ultima reforma 24 de marzo de 2004.

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 7 de mayo de 2004.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 4 de diciembre de 2006.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2014.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, 3 de diciembre de 2013.

— Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24 de agosto de 20009.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 5 de julio de 2013.

— Reglamento Organico del instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

— Reglamento del Cdédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

— Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
13 de mayo de 2014.

REGLAMENTOS INTERNOS

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del

Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. 12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. numero 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial 301, enero de 1990.

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, octubre de 1991.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. numero 522, 1 de enero de 2001

— Reglamento del Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento para la Operacidon, Administracién, y Uso de la Red Institucional de
Computo y sus reformas.
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G.P. numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma G.P. numero
extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
COFAA, 31 de agosto de 2009.

— Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

— Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos vy
Licencias con Goce de Sueldo.
G.P. numero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores.
G.P. numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima reforma G.P. numero
extraordinario 1042 Bis, 4 de noviembre de 2013.

DECRETOS

— 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 y sus
reformas.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-
2018 y sus modificaciones.
D.O.F. 30 de agosto de 2013, ultima modificacion 30 de abril 2014.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
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— D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion 2014-2018.
D.O.F. 30 de julio de 2014

ACUERDOS

— Acuerdo para la adopcion y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.
D.O.F. 23 de octubre de 1996.

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia
y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 25 de agosto de 1998, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-
recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.

D.O.F. 13 de octubre de 2005.

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores
publicos de las dependencias de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 13 de diciembre de 2005, ultima reforma, 16 de marzo de 2012.

— Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempenio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacién 22 de diciembre de 2014.

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y sus modificaciones.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacion 16 de junio de 2011.
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— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y Archivos y sus modificaciones.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacion 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno y
sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012 y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizaciéon del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.
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— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de
Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto
y la Lista de Cuentas y sus reformas.
D.O.F. 13 de diciembre de 2011, ultima reforma 15 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de julio de 2012.

— Acuerdo numero 646 por el que las entidades paraestatales coordinadas por la
Secretaria de Educacion Publica se agrupan en subsectores, se adscriben los
organos desconcentrados a estos subsectores y se designa a los suplentes para
presidir los 6rganos de gobierno o comités técnicos de las citadas entidades.

D.O.F. 16 de agosto de 2012.

— Acuerdo numero 647 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administracidon de los o6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

D.O.F. 16 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 30 de mayo de 2014.

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

ACUERDOS INTERNOS

— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
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LINEAMIENTOS

— Lineamientos para la aplicacién 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 modernizacién de la
Administracion Publica Federal y sus reformas.

D.O.F. 30 de enero de 2013, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

— Lineamientos que regulan la aplicacién de las medidas administrativas y de reparacién
del dafo en casos de discriminacion.
D.O.F. 13 de junio de 2014.

LINEAMIENTOS
Publicados en la Gaceta Politécnica.

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional.
Emitidos el 26 de agosto de 2008.

— Lineamientos para el Otorgamiento o Revocacion de Permisos a Terceros para el Uso,
Aprovechamiento o Explotacion Temporal de Espacios Fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional y sus reformas.

G.P. numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, ultima reforma G.P. numero
extraordinario 893, 21 de octubre de 2011.

— Lineamientos para la Operacion de Becas en los Niveles Medio Superior y Superior
del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 814, 12 de octubre de 2010.

— Lineamientos para la autorizacion de los proyectos de construccion, remodelacion y
mantenimiento programable de espacios fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 1074, 4 de abril 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS
— Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica

Federal Centralizada.
D.O.F. 15 de marzo de 1999.
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— Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de julio de 2002.

— Cbdigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Guia de informacion para la Administracion y Gestion del Control Patrimonial en el
Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 29 de abril de 2008.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del 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 Modernizacién de la Administracion Publica Federal,
se dan a conocer los manuales, formatos y medios a través de los cuales las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal deben remitir, entre
otros, la informacién sobre contratos de seguros, el inventario actualizado de los
bienes y sus siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha
informacion.

D.O.F. 9 de julio de 2013.

— Calendario de presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2015.
D.O.F. 22 de diciembre de 2014.

PLANES Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
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Diciembre de 2013.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
Diciembre 2013.

= Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2014-2018
D.O.F. 30 de julio de 2014.

— Programa Operativo Anual de la Direccion de Recursos Financieros.

— Modelo de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.

Documento del Sistema Nacional de Educacion Tecnologica Marzo 2004.

— Sistema Institucional de Administracion
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IV.RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o Clave ’N_o.
paginas
Control y Ejercicio del Presupuesto Federal. DRF-PO-01 12
2. Control y Ejercicio del Presupuesto Autogenerado. DRF-PO-02 12
3. Pago a proveedores de bienes y servicios por
transferencia electronica publicados en Cadenas| DRF-PO-03 15
Productivas.
4. Pago a proveedores de bienes y servicios por
transferencia electrénica no publicados en Cadenas| DRF-PO-04 15
Productivas.
5. Pago de bienes y servicios con cheque. DRF-PO-05 19
6. Entero a la Tesoreria de la Federacion de los Ingresos
excedentes de las Dependencias Politécnicas.
(Entrega de recursos autogenerados a TESOFE vy DRF-PO-06 21
cotejo de ampliacion presupuestal.
Registro Contable del Presupuesto Federal. DRF-PO-07 18
Registro Contable del Entero A TESOFE de los
Ing_re’sos_, excederjtes_’ de las Dep_er?denc]gs DRE-PO-08 14
Politécnicas. (Autorizacion del acuerdo de ministracion
y su comprobante original de la transferencia bancaria)
9. Registro Contable del Entero A TESOFE de los
Ingresos excedentes de las Dependencias
Politécnicas. (Concentrado Mensual de los Ingresos DRP-63-0R 12
Autogenerados).
10. Registro Contable del Entero a TESOFE de los
Ingresos  excedentes de las Dependencias
Politécnicas. (Copias del Pago Electronico de| DRF-PO-10 12

Contribuciones Federales (PEC), recibo bancario del
entero a través de linea de captura de la tesoreria de la
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federacion y reporte de ingresos de derechos,
productos y aprovechamientos).

11. Registro Contable del Entero a TESOFE de los
Ingresos  excedentes de las Dependencias
Politécnicas. (Fichas de depdsito, recibos de caja y
oficio de la Dependencia Politécnica para compra de
bienes del programa de inversion, mantenimiento,
remanentes de recursos no ejercidos, derechos,
aprovechamientos e IVA cobrado).

DRF-PO-11

12

12. Registro Contable del Entero a TESOFE de los
Ingresos excedentes de las Dependencias
Politécnicas. (Ampliacion del presupuesto con resumen
de afectaciones de autorizacion y ampliacion
presupuestal).

DRF-PO-12

10

13. Registro Contable del entero a TESOFE de los
Ingresos excedentes de las Dependencias
Politécnicas. (Relacién de o6rdenes de pago de
comprobacion de ingresos autogenerados).

DRF-PO-13

12

14. Registro Contable de Altas y Bajas de Activo Fijo.

DRF-PO-14

12

15. Atencién y envio de Informacion a Organos
Fiscalizadores.

DRF-PO-15

15
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CONTROL DE EMISION
Elabors Reviso Aprobd
Lic. Alma Angélica Moya Lic. Celia Morales Lopez M. en C. Maria Isabel Luna
Medina Jefa de Division de Control Farias
Jefa del Departamento de y ’ 7 Directora de Recursos
Ejercicio del Presupuesto Ejercicio del_F;_r;éupuééto Financieros
7717 7 7 ,
0 . ! a : A q i ___._.!J" -
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CONTROL DE CAMBIOS

I Fecha de

dg’ actualizacién Descripcion del cambio
version

02 30/01/2015 Actualizacion a nuevo formato
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que el registro del Presupuesto Federal autorizado a las Dependencias politécnicas
se realice de conformidad con la distribucion asignada por la Direcciéon de Programacion y
Presupuesto; con la finalidad de que los recursos sean ejercidos de acuerdo a la
calendarizacion de los mismos y en base a los Lineamientos de Caracter Interno para el
Control y Ejercicio del Presupuesto vigentes, a través del tramite de 6rdenes de pago por
medio del Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA) y obtener como producto
final el pago correspondiente a unidades politécnicas, proveedores y personas fisicas.
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ALCANCE

Direccion de Recursos Financieros

Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Departamento de Control del Presupuesto

Departamento de Ejercicio del Presupuesto

Dependencia Politécnica

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DRF-PO-01 22/09/2015 02

Pagina 6 de 12

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, Art. 19 fracciones I, II, lll, IV y V.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Art. 47 fracciones lll y V.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal Reglamento Interno
del Instituto Politécnico Nacional, Art. 136 y 162.

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

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

— Lineamientos de Caracter Interno para el Control y Ejercicio del Presupuesto.

— Programa de Cadenas Productivas.
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POLITICAS DE OPERACION

La Division de Control y Ejercicio del Presupuesto es la responsable de verificar que el
control y ejercicio del presupuesto federal, se registre a través del Sistema Institucional de
Gestion Administrativa (SIGA).

La Division de Control y Ejercicio del Presupuesto es el area facultada para autorizar el
ejercicio del presupuesto de las Dependencias politécnicas, a través de la fiscalizacion de las
ordenes de pago que ingresen las Dependencias politécnicas en el SIGA.

Es responsabilidad de los Titulares de las Dependencias politécnicas dar cumplimiento al
Programa Institucional de Austeridad, emitido por la Direccion General del Instituto
Politécnico Nacional, a través de la Circular N° 1; asi como a los Lineamientos de Caracter
Interno para el Control y Ejercicio del Presupuesto, emitidos por la Secretaria de
Administracion.

Los Titulares de las Dependencias politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto autorizado,
son directamente responsables del ejercicio, revision y control del gasto, asi como de la
documentacion que justifique y compruebe la misma.

No seran autorizadas las 6rdenes de pago, cuando se encuentren en los siguientes
supuestos:

¢ El nombre de los funcionarios no coincida con las firmas que se tienen autorizadas en
el Registro Unico de Firmas.

¢ No tenga el nombre del beneficiario y/o proveedor.
¢ No se incluya el numero de folio y tipo de documento comprobatorio.

e La descripcidn del gasto no corresponda a las partidas presupuestales que se estan
afectando.

Las ordenes de pago seran expedidas a nombre de los proveedores o prestadores de
servicios (personas fisicas o morales), y en su caso, a la TESOFE cuando se deriven del
cumplimiento de obligaciones fiscales.

Cuando los gastos correspondan al pago de becas y al reembolso de Fondo Revolvente, las
ordenes de pago seran expedidas a nombre de la dependencia politécnica o titular de la
misma.

La autorizacién de las 6rdenes de pago sera realizada en un plazo maximo de 9
Dias habiles.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe CD vy oficio de la Direccion de Programacion
y Presupuesto (DPyP) con la asignacion presupuestal
autorizada a las Dependencias Politécnicas, revisa y
turna oficio original a la Division de Control y Ejercicio
del Presupuesto.

Direccion de
Recursos
Financieros

2. Recibe el CD vy oficio,
econdmicamente al
Presupuesto.

turna
del

revisa vy
Departamento de Control

Division de Control
y Ejercicio del
Presupuesto

3. Recibe el CD vy oficio del presupuesto autorizado y
verifica el registro en el Sistema Institucional de
Gestion Administrativa (SIGA), archiva CD vy oficio.

¢ Datos Correctos?

Departamento de
Control del
Presupuesto

4. No, Notifica de forma verbal a la Division de Control
y Ejercicio del Presupuesto.

5. Elabora oficio en original y copia, lo firma la
Direccion de Recursos Financieros, y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto. Archiva
acuse. Pasa a la actividad 1.

Division de Control
y Ejercicio del
Presupuesto

6. Si, Valida la informacion registrada e informa de
manera verbal a la Division de Control y Ejercicio del
Presupuesto.

Departamento de
Control del
Presupuesto

7. Elabora oficio, lo firma la Direccion de Recursos
Financieros, escanea y envia a las Dependencias
Politécnicas a través del correo institucional, los
lineamientos y fechas para recibir 6rdenes de pago a
través del Sistema |Institucional de Gestidn
Administrativa (SIGA).

Division de Control
y Ejercicio del
Presupuesto

8. Registra compromiso a través de la solicitud
electronica en el Sistema Institucional de Gestidn
Administrativa (SIGA). Genera archivo electronico.

Dependencia
Politécnica

9. Recibe la solicitud a través del Sistema Institucional
de Gestidon Administrativa (SIGA) verifica y autoriza.
Genera archivo electrénico.

Division de Control
y Ejercicio del
Presupuesto

Solicitud de
Compromiso
autorizado
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10. Elabora orden de pago electrénicamente a través
del Sistema Institucional de Gestion Administrativa
(SIGA) de acuerdo a su presupuesto autorizado.
Genera archivo electronico.

Dependencia
Politécnica

Orden de Pago
en

archivo
electronico

11. Recibe electronicamente a través del Sistema
Institucional de Gestion Administrativa (SIGA), las
ordenes de pago, revisa y verifica que cumplan con los
requisitos de acuerdo a la normatividad vigente.

¢ Existen observaciones en la orden de pago?

Departamento de
Ejercicio del
Presupuesto

12. Si, Devuelve de manera electrénica a través del
Sistema Institucional de Gestidn Administrativa (SIGA),
e informa a la Dependencia Politécnica los motivos del
rechazo para su correccion. Pasa a la actividad 10.

13. No, Valida y turna electronicamente a través del
Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA)
a la Division de Control y Ejercicio del Presupuesto
para autorizacion de tramite de pago.

14. Autoriza para tramite de pago a través del Sistema
Institucional de Gestidon Administrativa (SIGA) las
ordenes de pago recibidas, e informa al Departamento
de Ejercicio del Presupuesto en forma econdémica.

Division de Control
y Ejercicio del
presupuesto

15. Elabora relacién de érdenes de pago autorizadas y
turna a la Division de Finanzas, para su tramite de
pago. Archiva acuse de recibo.

Departamento de
Ejercicio del
Presupuesto

Relacion

16. Genera archivo electrénico a través del sistema
Intranet de la Secretaria de Administracién de las
ordenes de pago que se pagan a través de cadenas
productivas de NAFINSA y se envia reporte impreso a
la Division de Finanzas.

Archivo
electronico

17. Recibe reporte de 6rdenes de pago autorizadas y
ordenes de pago en cadenas productivas para los
tramites de pago.

Division de
Finanzas

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Direccion de Recursos

Division del Control y
Financieros

Departamento de
Ejercicio del Presupuesto

Dependencia
control del Presupuesto

Poliécnica

< Inicio )
1 i 2

Recibe oficio de la

3
Recibe oficio de la Recibe oficio de Ia
DPyP, verifica y
DPyP y turna turna

DPyP, verifica y
turna

Oficio y disco Oficio y disco

Oficio y disco

No

¢ Datos
correctos?

Recibe oficio de la
Notifica a la DCYEP DPyP, verifica y
turna

Oficio de
devolucion y disco

Oficio y disco

Archiva

Elabora oficio para
enviar a la DPyP

Oficio de
devolucion y disco

+ 7

Elabora oficio y
notifica a las
Dependencias

Oficio de notificacion

Archivo electrénico

bl I

Registra
compromiso en el
SIGA

Archivo ele
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Dependencia Politécnica

Division del Control y
Ejercicio del Presupuesto

Departamento de
Ejercicio del Presupuesto

Y

Verifica y autoriza
por medio del SIGA

Archivo electrénico

— ]

Elabora Op a través
del SIG@

Archivo electrénico

# 1"

Revisa OP a través
del SIGA

Archivo electrénico

¢ Datos
correctos?

Devuelve ala
dependencia a
través del SIG@

Archivo electronico

Turna a la DCyEP

Archivo electrénico

Verifica por emdio
del SIG@

Archivo electrénico
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Departamento de Ejercicio

Division de Finanzas
del Presupuesto

15

Elabora relacion de
OP’s y turna a la DF

Relacion de OP’s

Archivo electrénico

16

Genera archivo de
OP’s para cadenas
productivas

Relacion de OP’s

Archivo electrénico

Recibe relacion y
archivo

Relacion de OP’s

Archivo electrénico
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CONTROL Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTOGENERADO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré | ~ Reviso Aprobd
Lic. Alma Angehca Moya Lic. Ceha_l Mlo,rales Lopez M. en C. Maria Isabel Luna

Medina Jefa de Divisién de Control f i

Farias Directora de
Ysia dgl BEpartamgiens Y 7 5 Recursos Financieros
Ejercicio del Pregupuesto Ejercicio del Presupuesto .
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de
de . Descripcion del cambio
. actualizacion
version
02 30/01/15 Cambio a nuevo formato

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DRF-PO-02 22/09/2015 02 Pagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que el registro del Presupuesto Federal autorizado a las Dependencias politécnicas
se realice de conformidad con la distribucion asignada por la Direccién de Programacion y
Presupuesto; con la finalidad de que los recursos sean ejercidos de acuerdo a la
calendarizacion de los mismos y en base a los Lineamientos de Caracter Interno para el
Control y Ejercicio del Presupuesto vigentes, a través del tramite de 6rdenes de pago por
medio del Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA) y obtener como producto
final la comprobacion del presupuesto autogenerado.
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ALCANCE

Direccion de Recursos Financieros

Division de Control y Ejercicio del Presupuesto

Departamento de Control del Presupuesto

Dependencia Politécnica
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, Art. 19 fracciones I, II, lll, IV y V.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Art. 47 fracciones Il y V.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, Art. 136 y 162.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Lineamientos de Caracter Interno para el Control y Ejercicio del Presupuesto.

Programa Institucional de Austeridad, Circular No. 1 y posteriores que afecten el control y

ejercicio del presupuesto federal.

Programa de Cadenas Productivas

SGE-DF-01-10/03
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POLITICAS DE OPERACION

La Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto es la responsable de verificar que el
control y ejercicio del presupuesto federal, se registre a través del Sistema Institucional de
Gestién Administrativa (SIGA).

La Divisidon de Control y Ejercicio del Presupuesto es el area facultada para autorizar el
ejercicio del presupuesto de las Dependencias politécnicas, a través de la fiscalizacion de
las 6rdenes de pago que ingresen las Dependencias politécnicas en el SIGA.

Es responsabilidad de los Titulares de las Dependencias politécnicas dar cumplimiento al
Programa Institucional de Austeridad, emitido por la Direccion General del Instituto
Politécnico Nacional, a través de la Circular N° 1; asi como a los Lineamientos de Caracter
Interno para el Control y Ejercicio del Presupuesto, emitidos por la Secretaria de
Administracion.

Los Titulares de las Dependencias politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto
autorizado, son directamente responsables del ejercicio, revision y control del gasto, asi
como de la documentacion que justifique y compruebe la misma.

No seran autorizadas las 6rdenes de pago, cuando se encuentren en los siguientes
supuestos:

e El nombre de los funcionarios no coincida con las firmas que se tienen autorizadas
en el Registro Unico de Firmas.

¢ No tenga el nombre del beneficiario y/o proveedor.

e No se incluya el numero de folio y tipo de documento comprobatorio.

e La descripcion del gasto no corresponda a las partidas presupuestales que se
estan afectando.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe CD vy oficio de Ila Direccion de|Direccion de
Programacién y Presupuesto (DPyP) con la|Recursos
asignacion presupuestal autorizada a las|Financieros
Dependencias Politécnicas, revisa y turna oficio
original a la Division de Control y Ejercicio del
Presupuesto.

. Recibe el CD vy oficio, revisa y turna|Division de
econdmicamente al Departamento de Control del | Control
Presupuesto. y Ejercicio del

Presupuesto

. Recibe el CD vy oficio del presupuesto autorizado | Departamento de
y verifica el registro en el Sistema Institucional de | Control del
Gestion Administrativa (SIGA), archiva CD y|presypuesto
oficio.
¢.Son correctos los datos?

. No, Notifica de forma verbal a la Division de
Control y Ejercicio del Presupuesto.

. Elabora oficio en original y copia, lo firma la|Divisién de Oficio
Direccion de Recursos Financieros, y envia a la | Control
Direccion de Programaciéon y Presupuesto. |y Ejercicio del
Archiva acuse. Pasa a la actividad 1. Presupuesto

. Si, Valida la informacion registrada e informa de | Departamento de
manera verbal a la Division de Control y Ejercicio | Control del
del Presupuesto. Presupuesto

. Elabora oficio, lo firma la Direccién de Recursos | Divisién de Oficio
Financieros, escanea y notifica a las|Control
Dependencias Politécnicas a través del correo |y Ejercicio del
institucional, los lineamientos y fechas para|Presupuesto
recibir érdenes de pago a
través del Sistema Institucional de Gestion
Administrativa (SIGA).

. Elabora orden de pago electrénicamente a través | Dependencia
del Sistema Institucional de  Gestion | Politécnica
Administrativa (SIGA) de acuerdo a su
presupuesto  autorizado. @ Genera  archivo
electrénico.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Recibe electrénicamente a través del Sistema
Institucional de Gestion Administrativa (SIGA) las
ordenes de pago, revisa y verifica que cumplan
con los requisitos de acuerdo a la normatividad
vigente.
¢ Existen observaciones en la orden de pago?

Departamento de
Ejercicio del
Presupuesto

10.Si, Devuelve de manera electronica a través del
Sistema Institucional de Gestion Administrativa
(SIGA), e informa a la Dependencia Politécnica
los motivos del rechazo para su correccion. Pasa
a la actividad 8.

11.No, Valida y turna electrénicamente a través del
Sistema Institucional de Gestidon Administrativa
(SIGA) a la Divisiéon de Control y Ejercicio del
Presupuesto para  autorizacion de la
comprobacion.

12.Autoriza para comprobacion, a través del
Sistema Institucional de Gestion Administrativa
(SIGA) las ordenes de pago recibidas.

Divisién de
Control

y Ejercicio del
presupuesto

13.Elabora relacién de 6rdenes de pago autorizadas
y turna a la Divisibn de Contabilidad para
comprobacién. Archiva acuse de recibo.

Departamento de
Ejercicio del
Presupuesto

Relacion

14.Recibe relacion de ordenes de pago autorizadas
para comprobacion.

Division de
Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Recursos

Division de Control y
Financieros

Departamento de
Ejercicio del Presupuesto

Control del Presupuesto

< Inicio )

; v

Recibe oficio de la
DPyP y turna

3
Recibe oficio de la

DPyP, verifica y

turna

Recibe oficio de la
DPyP, verifica y
turna

Oficio y disco Oficio y disco

Oficio y disco

No

¢ Datos
correctos?

Notifica a la DCyEP Valida y notifica a la

DCyEP

Oficio de
devolucion y disco

Oficio y disco

Archiva

Elabora oficio para
enviar a la DPyP

Oficio de
devolucion y disco

+ 7

Elabora oficio y
notifica a las
Dependencias

Oficio de notificacion

Archivo electrénico
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Dependencia Politécnica

Division de Control y
Ejercicio del Presupuesto

Departamento de
Ejercicio del Presupuesto

&

8

Elabora OP a través
del SIG@

1

Revisa OP a través
del SIGA

Archivo electrénico

¢ Datos
correctos?

I

Devuelve a la
dependencia a
través del SIG@

Archivo electrénico

Turna a la DCyEP

Archivo electrénico

Verifica y autoriza
por medio del SIG@

Archivo electrénico
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Departamento de Ejercicio
del Presupuesto

Division de Contabilidad

13

Elabora relacion de
OP’s yturnaalaDC

Relacion de OP’s

Y 14

Recibe relacion de
OP’s

Relacién de OP’s
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PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS POR
TRANSFERENCIA ELECTRONICA PUBLICADOS EN CADENAS
PRODUCTIVAS.
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CONTROL DE EMISION

Elaboro
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C.P. Ruth Sarai Ruiz Diaz
Jefa del Departamento de
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de "y .
de . Descripcion del cambio
< . actualizacion
version
01 19/04/2010 Actualizacion del sistema, actividades, nombres y normatividad
02 30/04/2014 Cambio de clave y estructura del formato
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades para cumplir con el pago oportuno a través de transferencias
bancarias e interbancarias de 6rdenes de pago y gastos por comprobar emitidos por las
Dependencias politécnicas, fiscalizados y autorizados por la Division de Control y
Ejercicio del Presupuesto.
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ALCANCE

Direccion de Recursos Financieros
Divisidon de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Oficina de cheques

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 15
DRF-PO-03 22/09/2015 02 9

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 1, parrafo 2; 2,
fraccion LIV, 114 fracciones |, IV, V, VI y X'y 115.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente. Articulos que le
competan.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente. Articulos que le
competan.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 14, fraccién XVI, Articulo 19,
fracciones I, II, Ill, IV y V.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 136 y 162.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 2, fraccién I, inciso C,
subinciso a, articulo 4 y 47, fracciones I, VI, IX

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todo pago debera estar fundamentado con una orden de pago o gasto a comprobar,
previamente fiscalizado y autorizado por la Division de Control y ejercicio del Presupuesto.

Toda orden de pago (OP’s), gasto a comprobar o pago autorizado debe estar
acompanado por la documentacion soporte*, la cual varia de acuerdo al pago emitido por
ejemplo en pagos a proveedores siempre se anexara factura original, orden de trabajo,
copia del contrato de servicios, si son retenciones de impuestos (IVA, ISR etc.) se anexa
constancia de la misma; dicha documentacion estara previamente fiscalizada y autorizada
por el Division de Control y Ejercicio del Presupuesto.

La documentacion soporte* fiscalizada y autorizada por la Division de Control y Ejercicio
del Presupuesto es la unica aprobada para anexarse a las 6rdenes de pago, gastos a
comprobar o pago autorizado.

Toda transferencia debera estar sustentada con una relacién de autorizacién de pago, la
cual debera contar con el Visto Bueno del Jefe de Division de Finanzas y el Jefe del
Departamento de Tesoreria asi como firma autografa del Director de Recursos
Financieros

Se elaborara el formato dirigido al banco con firma de autorizado por el Jefe de la Division
de Finanzas y el Director de Recursos Financieros por las operaciones de montos
mayores a $5°000,000.01

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe de manera econdmica recibo impreso
de publicacion en cadenas productivas, y
relacion con documentaciéon soporte de los
pagos a realizar de la Division de Control y
Ejercicio del Presupuesto (DCyEP). Archiva
recibo.

Division de
Finanzas

Recibo de
publicacion en
cadenas
productivas y
relacion de doc.
Soporte
Relacién de
OP’s o gastos
a comprobar

. Ingresa por internet al portal de Nacional
Financiera, S.N.C. (NAFINSA) e imprime la
relacion de los proveedores que realizaron
descuento del importe de su pago con alguno
de los intermediarios financieros. Turna de
manera econémica al Departamento de
Tesoreria.

Relacién de
proveedores.

. Recibe y turna de manera econdémica a la
Oficina de Cheques recibo impreso de
publicacion en cadenas productivas, y el
soporte documental que descontaron en
cadenas productivas.

Departamento de
Tesoreria

. Recibe de manera econdmica la relacion de
proveedores que descontaron en cadenas
productivas y su soporte documental el cual
queda temporalmente en resguardo hasta que
sea turnado junto con las transferencias a la
Division de Contabilidad.

Oficina de
cheques

. Realiza en el estado 9 del SIG@ Financiero, el
cambio del nombre o razén social del
beneficiario por la de la institucion financiera
con la que se realizé el descuento para llevar a
cabo el pago; con el cambio realizado pasa a
estado 11 en el sistema.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. Elabora relacion de pagos via transferencia Relacion de
bancaria, turna de manera econdémica al pagos por
Departamento de Tesoreria para su firma de transferencia
visto bueno.

7. Recibe de manera econdmica relacion de pagos | Departamento de
via transferencia bancaria. Revisa Tesoreria

a. ¢Son correctos?

8. No. Regresa de manera economica a la Oficina
de Cheques para su correccion. Pasa a la
actividad 6.

9. Si. Firma de conformidad y turna de manera
econdmica a la Divisién de Finanzas.

10.Recibe de manera economica relacion de pagos Division de
via transferencia bancaria. Finanzas
¢.Son correctos?

11.No. Regresa de manera econdémica al
Departamento de Tesoreria para su correccion.
Pasa a la actividad 7.

12.Si. Firma de conformidad y turna de manera
econdmica a la Direccion de Recursos

Financieros.
13.Recibe de manera econémica vy verifica. Direccion de
¢Son correctos? Recursos
Financieros
14.No. Regresa a la Divisién de Finanzas para su
correccion. Pasa a la actividad 10..
15.Si. Firma de enterado regresa de manera
econdmica a la Divisién de Finanzas.
16.Recibe y turna de manera econdmica al Division de
Departamento de Tesoreria. Finanzas

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 15
DRF-PO-03 22/09/2015 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

17.Recibe de manera economica la relacion de | Departamento de | Archivo
pagos autorizada y firmada, descarga del SIG@ Tesoreria electrénico
Financiero archivos de pago para importar al
Sistema bancario correspondiente (Bancomer

Net Cash)
18.Realiza las transferencias via Bancomer Net Comprobante
Cash e imprime los comprobantes de las de
transferencias realizadas. transferencia
19.Exporta y almacena en dispositivo de NUmero de
almacenamiento externo (USB) de los sistemas operacion.

bancarios incluyendo numero de operacion y la
relacién de las operaciones bancarias. Turna de
manera econdmica a la oficina de cheques
dispositivo (USB) para importacion a SIG@

Financiero. ]
20.Importa al SIG@ Financiero el archivo de |oficina de Ordenes de
transferencias realizadas vinculando con la cheques pago.

orden de pago con su respectiva operacion
bancaria, con la finalidad de que se publiquen
en el sistema y las Dependencias cercioren que
el pago esta realizado.

21.Imprime la orden de pago con firmas Ordenes de
electronicas completas. pago.
22.Imprime y llena el formato FPF 01/00 (2 Formato FPF
impresiones) con los datos de la relacién de 01/00.
OP’s turna de manera econdmica al
Departamento de Tesoreria para su revision.
23.Recibe y revisa formato FPF 01/00 (2 Departamento de
impresiones). Tesoreria

¢ Es correcto?

24 No. Regresa de manera econdmica, formato
FPF 01/00 (2 impresiones) a Oficina de
Cheques para su correccion. Pasa a la actividad
22.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

25.Si. Firma de conformidad y turna formato FPF
01/00 (2 impresiones) de manera econdémica a
la Divisién de finanzas para firma.

26.Recibe de manera econdmica formato FPF 01/00 Division de
(2 impresiones) y revisa Finanzas
¢ Es correcto?

27.No. Regresa de manera economica al
Departamento de Tesoreria. Pasa a la actividad
23

28.Si. Firma y turna de manera econémica formato
FPF 01/00 (2 impresiones) al Departamento de

Tesoreria.

29.Recibe formato FPF 01/00 (2 impresiones) vy | Departamento de
turna de manera econdmica a la Oficina de Tesoreria
Cheques para su entrega a la Division de
Contabilidad.

30.Recibe formato FPF 01/00 (2 impresiones) de |oficina de
manera econémica, relaciona la orden de pago | cheques
con su comprobante bancario y original de la
relacion de pagos autorizada para entregar a la
Divisién de Contabilidad. Todas las OP’s que
tengan el prefijo T5M deberan de acompafnarse
con la documentacion soporte. Turna de
manera economica a la Divisibn de
Contabilidad. Archiva acuses formato FPF
01/00 sellado de recibido por la Division de
Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Divisién de Finanzas

Departamento de

Tesoreria

Oficina de Cheques

< Inicio )

1

Recibe recibo impreso de
publicacién en cadenas
productivas de la DCyEP
y documentacion soporte

Recibo de publicacién en
cadenas productivas y
relacion de doc. soporte

Relacién de OP’s o
gastos a comprobar

Documentacion soporte

Imprime relacién de los
proveedores que
realizaron descuento

Relacion de proveedores

l 3

Recibe relaciones y turna

Documentacién soporte

Relacion de proveedores

l 4

Recibe relaciones,
verifica en sistema
estatus

Relacion de proveedores

Documentacion soporte

Recibe y revisa

Relacién de pagos por
transferencia

¢ Datos
correctos?

Regresa para
correcccion

Relacién de pagos por

transferencia

Documentacién soporte

Realiza cambio de
nombre en SIG@

Relacion de proveedores

Elabora relacién de

pagos turna para firma

Relacion de pagos por

transferencia
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Departamento de
Tesoreria

Division de Finanzas

Direccion de Recursos
Financieros

Firmay turna

Relacion de pagos
por transferencia

7.

Recibe y revisa

Relacion de pagos
por transferencia

Regresa para
correccion

Relacion de pagos
por transferencia

v
: ¢ 12
Regresa para

correccion
Relacion de pagos

Recibe y revisa

Relacion de pagos

por transferencia

Recibe descarga del
SIG@ archivos de pago
para importar al sistema

bancario
correspondiente

(Bancomer Net Cash)

Relacion de pagos
por transferencia

Archivo electrénico

por transferencia

¢ Son correctos?

Regresa para
correccion

Relacion de pagos
por transferencia

Recibe y turna

Relacion de pagos
por transferencia

Firmay turna

Relacion de pagos
por transferencia
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Departamento de
Tesoreria

Oficina de Cheques

Realiza transferencias
e imprime los
comprobantes de las
transferencias
realizadas

18
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de s .
de . Descripcion del cambio
<. actualizacién
version
01 19/04/2010 Actualizacion del sistema, actividades, nombres y normatividad
01 25/03/2011 Actualizacion de nombres de funcionarios y normatividad
02 30/04/2014 Cambio de clave y estructura del formato
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del Presupuesto

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades para cumplir con el pago oportuno a través de transferencias
bancarias e interbancarias de 6rdenes de pago y/o gastos por comprobar emitidos por las
Dependencias politécnicas, fiscalizados y autorizados por la Division de Control y Ejercicio
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 1, parrafo 2;
2, fraccion LIV, 114 fracciones |, IV, V, VIy Xy 115.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente. Articulos que le

competan.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente. Articulos

que le competan.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 14, fraccion XVI, Articulo

19, fracciones |, Il, lIl, IV y V.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 136 y 162.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 2, fraccion |, inciso
C, sub inciso a, articulo 4 y 47, fracciones Il, VI, IX
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POLITICAS DE OPERACION

1. Todo pago debera estar fundamentado con una orden de pago y/o gasto a
comprobar, previamente fiscalizado y autorizado por la Division de Control y
ejercicio del Presupuesto

2. Toda orden de pago (OP’s), y/o gasto a comprobar o pago autorizado debe estar
acompanado por la documentacion soporte*, la cual varia de acuerdo al pago
emitido por ejemplo en pagos a proveedores siempre se anexara factura original,
orden de trabajo, copia del contrato de servicios, si son retenciones de impuestos
(IVA, ISR etc.) se anexa constancia de la misma; dicha documentacién estara
previamente fiscalizada y autorizada por el Division de Control y Ejercicio del
Presupuesto.

3. La documentacion soporte* fiscalizada y autorizada por la Division de Control y
Ejercicio del Presupuesto es la unica aprobada para anexarse a las ordenes de
pago y/o gastos a comprobar o pago autorizado.

4. Toda transferencia debera estar sustentada con una relacion de autorizacién de
pago, la cual debera contar con el Visto Bueno del Jefe de Divisidon de Finanzas y el
Jefe del Departamento de Tesoreria asi como firma autégrafa del Director de
Recursos Financieros

5. Se elaborara el formato dirigido al banco con firma de autorizado por el Jefe de la
Division de Finanzas y el Director de Recursos Financieros por las operaciones de
montos mayores a $5°000,000.01

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.

Recibe de manera econdomica relacion de
ordenes de pago autorizadas para la
generacion de pago, y/o relacion de gastos por
comprobar autorizados para generacion de
pago, y relacion con documentacion soporte de
los pagos a realizar de la Divisién de Control y
Ejercicio del Presupuesto (DCyEP).

Division de
Finanzas

Relacion de
OP’s 0 gastos a
comprobar

Recibe y envia de manera econdmica a la
Oficina de Cheques relacion de 6rdenes de
pago autorizadas para la elaboracién de pago,
y/o relacibn de gastos por comprobar
autorizados para generacion de pago, Yy
relaciéon de documentacién soporte

Departamento de
Tesoreria

Recibe de manera econdmica relacion de
ordenes de pago autorizadas para la
generacion de pago, y/o relaciéon de gastos por
comprobar autorizados para generacion de
pago, y relacion de documentacion soporte.
Elabora relacion de pagos via transferencia
bancarias. Turna de manera econdmica al
Departamento de Tesoreria para su firma de
visto bueno.

Oficina de cheques

Control de
correspondencia

4. Recibe de manera economica relacion de| pepartamento de
pagos via transferencia bancaria. Revisa Tesoreria
¢.Son correctos?
5. No. Regresa de manera econdmica a la Oficina
de Cheques para su correccion. Pasa a la
actividad 3.
6. Si. Firma de conformidad y turna de manera
economica a la Division de Finanzas.
7. Recibe de manera econémica relacion de Division de Documento de
pagos via transferencia bancaria. Finanzas respuesta

¢, Son correctos?

No. Regresa de manera econdémica al
Departamento de Tesoreria para su correccion.
Pasa a la actividad 4.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 15
DRF-PO-04 22/09/2015 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Si. Firma de conformidad y turna de manera
econdmica a la Direccion de Recursos

Financieros.
10.Recibe de manera econémica vy verifica. Direccién de
¢, Son correctos? Recursos
Financieros
11.No. Regresa a la Divisién de Finanzas para su
correccion. Pasa a la actividad 7.
12.Si. Firma de enterado regresa de manera
econdmica a la Divisién de Finanzas.
13.Recibe y turna de manera econdmica al Division de
Departamento de Tesoreria. Finanzas

14.Recibe de manera econémica la relacion de| pepartamento de
pagos autorizada y firmada, descarga del Tesoreria
SIG@ archivos de pago para importar al
Sistema bancario correspondiente (Bancomer
Net Cash)

15.Realiza las transferencias via Bancomer Net
Cash, imprimen los comprobantes de las
transferencias realizadas.

16.Exporta y almacena en dispositivo de
almacenamiento externo (USB) de los sistemas
bancarios, la relacion de las operaciones
bancarias. Turna de manera econdmica a la
oficina de cheques dispositivo (USB) para
importacion a SIG@

17.Importa al SIG@ el archivo de transferencias | Oficina de cheques
realizadas vinculando con la orden de pago con
su respectiva operacion bancaria, con la
finalidad de que se publiquen en el sistema y
las Dependencias cercioren que el pago esta
realizado.

18.Imprime la orden de pago con firmas
electronicas completas.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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19.Imprime y llena el formato FPF 01/00 (2
impresiones) con los datos de la relacion de
OP’s turna de manera econdmica al
Departamento de Tesoreria para su revision.

20.Recibe formato FPF 01/00 (2 impresiones) y Departamento de
revisa el formato. Tesoreria
¢ Es correcto?

21.No. Regresa de manera econdmica, formato
FPF 01/00 (2 impresiones) a Oficina de
Cheques para su correccién. Pasa a la
actividad 19

22.Si. Firma de conformidad y turna formato FPF
01/00 (2 impresiones) de manera economica a
la Divisién de finanzas para firma.

23.Recibe de manera econdmica formato FPF Division de
01/00 (2 impresiones) y revisa Finanzas
¢ Es correcto?

24 No. Regresa de manera economica al
Departamento de Tesoreria para su correccion.
Pasa a la actividad 20

25.Si. Firma y turna de manera econdémica formato
FPF 01/00 (2 impresiones) al Departamento
de Tesoreria.

26.Recibe formato FPF 01/00 (2 impresiones) y Departamento de

turna de manera econdmica a la Oficina de Tesoreria
Cheques para su entrega a la Division de
Contabilidad.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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27.Recibe formato FPF 01/100 (2 impresiones) de| oficina de cheques
manera econdmica el formato, relaciona la
orden de pago con su comprobante bancario y
original de la relaciéon de pagos autorizada para
entregar a la Division de Contabilidad. Todas
las OP’s que tengan el prefijo TSM deberan de
acompanarse con la documentacion soporte.
Turna a la Division de Contabilidad. Archiva
acuses formato FPF 01/100 sellado de recibido
por la Divisién de Contabilidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS

RS Fecha de
de R Descripcion del cambio
<. actualizacién
version
01 19/04/2010 Actualizacion del sistema, actividades, nombres y
normatividad
02 25/03/2011 Actualizacién de nombres de funcionarios y normatividad
02 30/04/2014 Cambio de clave y estructura del formato
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades para cumplir con el pago oportuno con cheque de las érdenes de
pago y/o gastos por comprobar emitidos por las Dependencias politécnicas, fiscalizadas y
autorizadas por la Division de Control y Ejercicio del Presupuesto
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Articulos 1, parrafo 2; 2,
fraccion LIV, 114 1, IV, V, Vly Xy 115.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente. Articulos que le
competan.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente. Articulos que le
competan.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Articulos:
175,176,177,178,179,180,181,182,183,184,185,186,.187,188,189,190,191,192,193,194,19
5,196.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional; Articulo 14 fraccion XVI y Articulo 19
fracciones I, II, Ill, IV y V.

Reglamento interno del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 136 y 162.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Articulo: 2 fraccion | inciso C, sub
inciso a; Articulo 4 y 47 fracciones Il, VI, y IX

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todo pago debera estar fundamentado con una orden de pago y/o gasto a comprobar,
previamente fiscalizado y autorizado por la Division de Control y ejercicio del Presupuesto.

Toda orden de pago (OP’s), y/o gasto a comprobar o pago autorizado debe estar
acompanado por la documentacion soporte*, la cual varia de acuerdo al pago emitido por
ejemplo en pagos a proveedores siempre se anexara factura original, orden de trabajo,
copia del contrato de servicios, si son retenciones de impuestos (IVA, ISR etc.) se anexa
constancia de la misma; dicha documentacion estara previamente fiscalizada y autorizada
por el Division de Control y Ejercicio del Presupuesto.

La documentacion soporte* fiscalizada y autorizada por la Division de Control y Ejercicio
del Presupuesto es la unica aprobada para anexarse a las 6rdenes de pago, o pago
autorizado.

Todo pago con cheque debera estar sustentado con una relacion de autorizacién de
pago, la cual debera contar con el Visto Bueno del Jefe de Divisidon de Finanzas y el Jefe
del Departamento de Tesoreria asi como firma autografa del Director de Recursos
Financieros

La documentacién requerida para la entrega de cheques es:

= Persona Fisica: Identificacion oficial original y copia fotostatica (original
se requiere para cotejo de copia la cual se retiene al momento de la
entrega)

= Persona Moral: Acta constitutiva de la empresa (copia), ldentificacion
oficial original y copia; en caso de no ser el representante legal de la
empresa carta poder simple.

No se entregara ningun cheque si no es presentada la documentacion requerida.
Los cheques se entregan en horario de lunes a viernes de 09:00 a 14:30 hrs.

Los cheques siempre contendran firmas mancomunadas.
Todos los cheques superiores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) deberan

contendran la leyenda “Para abono en cuenta” a excepcion de los funcionarios de este
Instituto.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Los cheques siempre tendran que venir pre numerados y respaldados por una pdéliza.

La vigencia de los cheques en el area de caja es de tres meses, al concluir ese tiempo

seran cancelados.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe relacion de 6rdenes de pago (OP’s) y/o o
gastos por comprobar de la Divisién de Control Division de
y Ejercicio del Presupuesto (DCyEP).Turna de Finanzas

manera econdmica la relacion de 6rdenes de
pago y/o gastos a comprobar al Departamento
de Tesoreria.

2. Recibe y turna de manera econdémica la Departamento de
relacion de ordenes de pago y/o gastos a Tesoreria
comprobar a la oficina de Cheques.

3. Recibe y elabora pdlizas cheque en original y

dos copias (O y 2 c; Original para que firme el Pdlizas cheque
beneficiario de la recepcion del cheque copia 1| Oficina de cheques | Relacion de
para la Divisién de Contabilidad; Copia 2 se cheques
archiva en la oficina de cheques.) en el autorizados
Sistema Institucional de Gestion Administrativa Ordenes de
SIG@ Financiero de acuerdo a la relacion pago

autorizada por la DCyEP imprime relacion de
cheques autorizados,3 originales (3 0, 10 se
archivara en oficina de caja y sirve de acuse, 2
o para la Division de Contabilidad y 3 o para el
area de caja que se ocupa para la proteccién
del cheque ) e imprime 6rdenes de pago y/o
gasto a comprobar. Turna econémicamente
para su revision al Departamento de Tesoreria.
a. Archiva relacion de érdenes de pago y/o
gasto a comprobar.

4. Recibe de manera econdmica, revisa polizas
cheque (O y 2 ¢) coincidan con la relacion de Departamento de
cheques autorizados ( 3 0) Tesoreria

a. ¢Son correctos?

5. No. Regresa de manera econdmica a la oficina
de cheques para su cancelacion. Pasa a la
actividad 31.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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6. Si. Rubrica y turna de manera econémica a la
Division de Finanzas relacion de cheques
autorizados (3 0), polizas cheque (O y 2c) para
Su revision y visto bueno.

7. Recibe de manera econdmica relacion de los Division de
cheques autorizados (3 0) asi como las pélizas Finanzas
cheque(O y 02 c). Revisa.

a. ¢Son correctos?

8. No. Regresa de manera econdémica al
Departamento de Tesoreria para su
cancelacion. Pasa a la actividad 31.

9. Si. Firma cheques, da Visto Bueno a la péliza
cheque, (O y 2 c) firma relaciéon de cheques
autorizados (3 0) y turna de manera econémica
para firma a la Direccion de Recursos

Financieros.

10.Recibe relacion de los cheques autorizados (3 Direccion de
0) asi como las polizas cheque (O y 2 Recursos
c).Revisa. Financieros

a. ¢Son correctos?

11.. No. Regresa de forma economica a la
Divisidn de Finanzas para su cancelacion.
Pasa a la actividad 31.

12.Si. Firma relacion de los cheques autorizados
(3 0)y las polizas cheque (O y 2 c¢) turna de
manera econémica a la Division de Finanzas.

13.Recibe relacién de cheques autorizados (3 0) Division de
con polizas cheque (O y 2 c) firmadas y turna Finanzas
de forma econdmica al Departamento de
Tesoreria.

14.Recibe relacién de cheques autorizados (3 0),
polizas cheque (O y 2 c¢) firmadas, de acuerdo Departamento de
a relacion. Tesoreria

15.Recibe de manera econdmica relacion de Oficina de cheques
cheques autorizados ( 3 0) y polizas cheque (O
y 2 c) firmadas,
a. Archiva una copia de cada poliza
cheque.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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16. Requisita e imprime dos formatos FPF 01/00, Formato FPF
con los datos de la relacidn de cheques 01/00

autorizados. Turna de manera econdmica al
Departamento de Tesoreria para firma. Anexa
de relacion de cheques autorizados para

cotejo.
17.Recibe de manera econémica formato FPF Departamento de
01/00 (2 impresiones) asi como relacion de Tesoreria

cheques autorizados para cotejo.
a. ¢Datos correctos en formato?

18.No. Regresa econdmicamente a oficina de
cheques para su correccion. Pasa a la
actividad 16

19.Si. Firma de conformidad y turna de manera
economica a la Divisidon de Finanzas para su

firma.
20.Recibe de manera econdmica formato FPF Division de
01/00 (2 impresiones) asi como relacion de Finanzas

cheques autorizados para cotejo.
a. ¢Datos correctos en formato?

21.No. Regresa econémicamente al
Departamento de Tesoreria para su correccion.
Pasa a la actividad 18

22.Si. Firma de conformidad y turna de manera
economica al Departamento de Tesoreria.

23.Recibe de manera econdémica y turna de la Departamento de
misma forma a oficina de cheques formato FPF Tesoreria
01/00 (2 impresiones) firmado.

24.Recibe de manera econdmica formato FPF Oficina de cheques

01/00 (2 impresiones) firmado.

25.Turna formato FPF 01/00 firmado y copia de
polizas cheque a la Divisién de Contabilidad,
soportado con orden de pago y/o gasto a
comprobar y 1 original de la relacion de
cheques autorizada
a. Archiva acuse de formato FPF 01/00.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DRF-PO-05 22/09/2015 02 Pagina 12 de 19

26.Turna original de pdliza cheque y relacion de

cheques autorizados al area de caja para su
entrega al beneficiario.

a. Archiva acuse de relacién de cheques

autorizados.
27.Recibe las pdlizas cheque autorizadas para su Relaciéon de
entrega a los beneficiarios, 20 de la relacion Oficina de Caja cheques
de cheques autorizados, firma de conformidad protegidos

en libreta de control interno.

a. Turna de manera econdmica al
Departamento de Tesoreria 1 original de
la relacion de cheques autorizados para
hacer la proteccidn del cheque en el
sistema bancario Net Cash, una vez
resguardados en la Oficina de Caja

28.Recoge cheque en ventanilla del area de caja Beneficiarios
identificAndose y presentando documentacién
requerida para la entrega.

29.Recibe documentacién y entrega cheque, Oficina de
solicitando al beneficiario firme de conformidad Caja
en original de péliza cheque.

30.Elabora relacion de cheques entregados en el

dia y entrega a la Divisién de Contabilidad Relacion de
junto con el original de la péliza cheque firmada cheques
por el beneficiario anexando copia de la entregados en
documentacion requerida para la entrega del el dia.
cheque.

a. Archiva acuse de relacién de cheques
entregados en el dia.

31.Cancela cheque en el SIG@ ya sea por error Oficina de Cheques
de datos al emitirlo, solicitud del beneficiario
via oficio o por vigencia.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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32.Imprime relacion de cheques cancelados (02
impresiones) emitida por el SIG@ y coloca el
sello de CANCELADO al cheque. Requisita e
imprime y llena dos formatos FPF 01/100 con
los datos de la relacion. Firma relacion y
formatos y turna de manera economica a
Division de Finanzas para su firma de
enterado.

Oficina de Cheques

Relacién de
cheques
cancelados.

33.Recibe de manera econdmica, cheques
cancelados, relacion emitida en SIG@ (02
impresiones), y formatos FPF 01/100 (02
impresiones).Revisa cheques estén
debidamente cancelados y coteja los mismos
contra relacién y formato.
a. ¢Es correcto?

Division de
Finanzas

34.No. Devuelve econémicamente al
Departamento de Tesoreria para su aclaracion.
Pasa a la actividad 31.

35.8Si. Firma la relacién de cheques cancelados (2
impresiones) y los formatos FPF 01/100 (2
impresiones). Turna econémicamente al
Departamento de Tesoreria.

36. Recibe econdmicamente cheques cancelados,
relacion de cheques cancelados y formatos
FPF 01/100 firmados. Turna de manera
econdmica a la Divisién de Contabilidad
cheque cancelado, relacion de cheques
cancelados, y formato FPF 01/100.

Archiva acuse de Formato FPF 01/100

Departamento de
Tesoreria

37.Turna a la Divisién de Contabilidad cheque
cancelado, relacion de cheques cancelados, y
formato FPF 01/100
a. Archiva acuse de relacién de cheques
cancelados y acuse de
b. Formato FPF 01/100

Oficina de Cheques

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Divisién de Finanzas

< Inicio )

Departamento de
Tesoreria

Oficina de Cheques

1

Recibe relacion de OP’s
o gastos a comprobar de
la DCyEP y turna

Relacién de OP’s o

7

Recibe y elabora pélizas
de cheque en original y
dos copias. Imprime
relaciéon de cheques
elaborados

SGE-DF-01-09/03

Pdlizas cheque Oy 02 ¢

Relacién cheque 3 o

2
Recibe y turna de manera
economica la relacion de
ordenes de pago o gastos

a comprobar a la oficina de

cheques

Relacién de OP’s

Recibe pdlizas cheque y

3

Recibe y elabora pélizas
de cheque en original y
dos copias. Imprime
relacion de cheques

autorizados

Relacién de OP’s

Pdlizas cheque Oy 02 ¢

Relacién cheque 3 o

relacion de cheques
autorizdos

Pdlizas cheque Oy 02 ¢

Relacién cheque 3 o

¢ Son correctos?

Regresa de manera
econdmica a la oficina de
cheques para su
cancelacion

Pdlizas cheque Oy 02 C

Recibe y elabora pélizas
de cheque en original y
dos copias. Imprime

relaciéon de cheques
elaborados

Pdlizas cheque Oy 02 ¢

Relacién cheque 3 o

FP-4
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Financieros

Si
¢ Son correctos?

Regresa de manera
econoémica al } 10
Departamento de
Tesoreria para su
cancelacion
Pdlizas cheque
Oyo02c

Firmay turna

Pdlizas cheque
Oy02¢c

; 9
Regresa de manera
econdmica al
Departamento de
Tesoreria para su
cancelacion

elacion de cheque
20

Pdlizas cheque
Oy02c

¢ Son correctos?

Pdlizas cheque
30

Regresa a division de
finanzas para su
cancelacion

Pdlizas cheque
Oy02c

Firmay turna

Recibe documentos
firmados, turna.

Pdlizas cheque
Oyo02c

Pdlizas cheque
Oy02c

Relacion de cheque
20

Relacion de cheques
Oy04c
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Departamento de

, Division de Finanzas
Tesoreria

Oficina de Cheques

14 * 15

Recibe y protege Recibe y protege

cheques en sistema,
imprime relacién de
cheques protegidos.

cheques en sistema,
imprime relacién de
cheques protegidos.

Pdlizas cheque Oy 02 ¢ Pdlizas cheque Oy 01 ¢

Relacién de cheques
30

Copia de pdlizas cheque

Relacién de cheques
20

Relacion de cheques
protegidos

¢ 17 16
y
Imprime dos formatos
FPF 01/00, los llena con
Recibe y coteja los datos de la relacion

de cheques autorizada.
Turna

Copia de relacion de
cheque

Copia de relacion de
cheque

Formato fpf 01/00 (02
impresiones)

Formato fpf 01/00 (02
impresiones)

¢ Es correcto?

Regresa a oficina de
cheques para su
correccion

Copia de relacion de
cheque

Formato fpf 01/00 (02
impresiones)

20

Firma y turna

original de relacion de

Firmay turna
cheque

Formato fpf 01/00 (02
impresiones)

Copia de relacion de
cheque

ormato fpf 01/00 (02
impresiones)
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Departamento de

Oficina de Cheques

Firmay turna

Original de relacién de
cheques

Formato FPF 01/00 (02
impresiones)

Recibe y turna

Original de relacién de
cheques

Formato FPF 01/00 (02
impresiones)

Division de Finanzas ;
Tesoreria
¢ Es correcto?
Regresa a
departamento de
tesoreria para su
correccion
Original de relacion de
cheques
Formato FPF 01/00 (02
impresiones)
22 23 24

Recibe e imprime OP’s
o gastos a comprobar

Original de relacién de
cheques

Formato FPF 01/00 (02
impresiones)

OP’s o gastos a
comprobar

25

Turna a divisién de
contabilidad

(02) Original de
relacion de cheques

Formato FPF 01/00

OP’s o0 gastos a
comprobar

Copia Polizas cheque

00

Acuse formato FPF 01/
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Oficina de Cheques

Caja

Beneficiario

Turna a caja

Original de relacion de
cheques

Original pélizas cheque

Acuse relacion de
cheques

Recibe y firma de
conformidad

Original de relacién de
cheques

Original podlizas cheque

+ 28

Recibe y firma de
conformidad

Documentacion
requerida

Recibe y firma de
conformidad

Documentacion
requerida

Original pélizas cheque
firmada por beneficiario

30

Recibe y firma de
conformidad

Documentacion
requerida

Original pélizas cheque
firmada por beneficiario

Relacién de cheque
entregados en el dia
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Departamento de
Tesoreria

Division de Finanzas

b

Cancela cheques en el
SIG@

Pdliza cheques

Coloca leyenda de
cancelado. Imprime
relacién y formato FPF
01/00

Pdliza cheques

Relacién de cheques
cancelados

Formato FPF 01/00
(02 impresiones)

33

Coloca leyenda de
cancelado. Imprime
relacién y formato FPF
01/00

Pdliza cheques

Relacion de cheques
cancelados

Formato FPF 01/00
(02 impresiones)

¢ Son correcto?

37

Recibe documentos
firmados. Turna

Pdlizas cheques

Relacion de cheques
cancelados

Formato FPF 01/00
acuse

Devuelve

Pdlizas cheques

Relacion de cheques
cancelados

Formato FPF 01/00
(02 impresiones)

Firmay turna

Pdlizas cheques

Relacion de cheques
cancelados

Formato FPF 01/00
(02 impresiones)
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ENTERO A LA TESORERIA DE LA FEDERACION DE LOS

INGRESOS AUTOGENERADOS

DE LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS.

(ENTREGA DE RECURSOS AUTOGENERADOS A TESOFE Y
COTEJO DE AMPLIACION PRESUPUESTAL)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades para coordinar y controlar que se realice el entero de los ingresos
autogenerados enviados por las Dependencias politécnicas a la Tesoreria de la Federacion,
en forma agil, transparente y con apego a la normatividad vigente. Asi como verificar que se
realicen los depdsitos respectivos a la cuenta concentradora del IPN.
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ALCANCE

Direccion de Programacion y Presupuesto
Direccion de Recursos Financieros

Divisidon de Finanzas

Supervisores (Departamento de Autogenerados)

Departamento de Tesoreria

Departamento de Autogenerados
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente. Articulos 10, 11y 12.
Ley Federal de Derechos. Articulos 5 Fraccion VI, 185y 186.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Articulo 19

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Articulos 136 y 162
Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Articulos 2, 4 y 47

Catalogo de Productos y Aprovechamientos autorizado por la SHCP para el ejercicio fiscal
vigente.

Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de los
recursos autogenerados que ingresan al presupuesto Federal y al Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del IPN
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POLITICAS DE OPERACION

La documentacion completa (soporte) que deben presentar las Dependencias politécnicas
en original, con firmas autdgrafas, y contar con el sello correspondiente es la siguiente:

e Oficio

e Estado sobre el origen de los ingresos autogenerados

e Relacién de ingresos acumulados al mes

e Relacién de egresos acumulados al mes

¢ Resumen de conciliaciones bancarias al mes

e Formatos para elaborar conciliaciones bancarias por cuenta (formatos del 01 al 05).
e Estado de cuenta bancario

e Seguimiento de partidas en conciliaciéon

e Relacion de facturas del mes

La Documentacion presentada por las Dependencias Politécnicas debera ser avalada por
los supervisores del departamento de autogenerados previo a la entrega de la ficha de
depdsito para la elaboracion de recibo.

Todos los reportes mensuales:

e Reporte de Ingresos Autogenerados Mensual (FIA01/00)
¢ Reporte Acumulado Global de Ingresos Autogenerados de enero a XXX
(FIA02/00)
e Reporte Acumulado Mensual de Ingresos Autogenerados de enero a XXX
(FIA03/00)
Reporte de Productos Gravados y Exentos por dependencia politécnica por concepto de
Derechos, Productos y Aprovechamientos e IVA (FIA04/00).
e Reporte de Productos Gravados (FIA05/00)
e Reporte de Aprovechamientos Gravados y Exentos (FIA06/00)
e Reporte de Aprovechamientos Gravados (FIA07/00)
e Estado de origen y aplicacion de recursos (FIA08/00).

Contaran con todas las firmas autografas de los supervisores asi como del Encargado de la
Division de Finanzas y del Departamento de Autogenerados.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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La Direccion de Recursos Financieros, en un plazo de diez dias naturales posteriores al
cierre del mes enterara a la Tesoreria de la Federacion el monto correspondiente a los

derechos, productos y aprovechamientos.

El oficio donde se solicita la ampliacion liquida del presupuesto a la Direccion de
Programacion y Presupuesto, se enviara a mas tardar dentro de los dos dias habiles
posteriores a la impresion del Pago Electronico de Contribuciones Federales (PEC).
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe mediante oficio de las Dependencias
Politécnicas los Informes de Ingresos Autogenerados,
y verifica que esté completa
la documentacion soporte:

e Oficio

e Estado sobre el origen de los ingresos
autogenerados
Relacion de ingresos acumulados al mes
Relacion de egresos acumulados al mes
Resumen de conciliaciones bancarias al mes
Formatos para elaborar conciliaciones
bancarias por cuenta
(formatos del 01 al 05)
e Estado de cuenta bancario
e Seguimiento de partidas en conciliaciéon
¢ Relacién de facturas del mes

.¢,Documentacion completa?

Supervisores
(Departamento de
Autogenerados)

2. No. Notifica a la dependencia politécnica via
personal o telefonica para su correccion Regresa a la
actividad 1.

3. Si. Revisa que la documentacién cumpla con los
requisitos, que sea original, contenga firmas
autografas, estén elaborados correctamente, cumpla
con fechas establecidas, importes de informes
coincidan con estados de cuenta bancarios.

4. Recibe mediante oficio de las Dependencias
Politécnicas los cheques, depdsitos y transferencias,
por concepto de Derechos, Productos,
Aprovechamientos e IVA y notifica verbalmente a los
Supervisores para Vo. Bo ; Documentacion correcta?

Departamento de
Tesoreria

5. No. Informa a la Dependencias politécnica via
personal o telefénica para su correccidon. Pasa a la
actividad 1.

SGE-DF-01-10/03
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6. Si. Elabora el recibo original y copia por los
cheques, depdsitos y transferencias entregados por
las Dependencias Politécnicas por concepto del IVA
de los productos y aprovechamientos gravados, asi
como por los Derechos y turna de manera econémica
copia al Departamento de Autogenerados. Archiva
acuse de recibo.

Departamento de
Tesoreria

Recibos
originales

7. Recibe de manera econdmica copia de los recibos

Supervisores

Hoja de Excel

enviados por el Departamento de Tesoreria y verifica| (Departamento de de

contra reportes capturados. Autogenerados) Ingresos y
¢ Es correcta la copia de los recibos? Egresos en

computadora.

8. No. Regresa al Departamento de Tesoreria para su

correccion. Pasa a la actividad 6.

9. Si. Captura la informacion de los Ingresos y

Egresos en hoja de Excel para concentrar ingresos

autogenerados por concepto genérico y por rubro;

Archiva copia de recibos

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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10. Recibe y coteja la informacién capturada contra
informes y elabora reportes mensuales acumulados
en original y copia por concepto de Derechos,
Productos, Aprovechamientos e IVA. Reportes
elaborados: (FIA01/00) Reporte de Ingresos
Autogenerados  Mensual, (FIA02/00) Reporte
Acumulado Global de Ingresos, Autogenerados de
enero a XXX, (FIA03/00) Reporte Acumulado Mensual
de Ingresos Autogenerados de enero a XXX,
(FIA04/00) Reporte de

Productos Gravados y Exentos por dependencia
politécnica por concepto de Derechos, Productos y
Aprovechamientos e IVA., (FIA05/00) Reporte de
Productos Gravados, (FIA0O6/00) Reporte de
Aprovechamientos Gravados y Exentos, (FIA07/00)
Reporte de Aprovechamientos Gravados, (FIA08/00)
Estado de origen y aplicacion de recursos. Imprime
los reportes del (FIAO1/11 al FIAO8/00) en original y
tres copias que se distribuyen de la siguiente manera:
para la Division de Contabilidad, (DPYP) Direccion de
Programacién 'y Presupuesto y Acuse. La
documentacion original recibida de las Dependencias
se archiva.

Reportes
acumulados
de Ingresos

Autogenerados
(FIA01/00)
(FIA02/00)
(FIA03/00)
(FIA04/00)
(FIA05/00)
(FIA06/00)
(FIAQ7/00)
(FIA08/00)

11. Recibe y revisa los Reportes de Ingresos Departamento

Autogenerados asi como las tres copias. firmados por de

los supervisores. ¢ Son correctos los Reportes? Autogenerados
12. No. Turna de manera econdmica a los

Supervisores para su correccion. Pasa a la actividad

10

13. Si. Firma de revisado los reportes y turna de

manera econdmica a la Divisibn de Finanzas

debidamente rubricados para su revision 'y

autorizacion.

14. Recibe de manera econdmica y revisa los Division de

reportes enviados por el Departamento de Finanzas

Autogenerados
¢ Es correcta la informaciéon?

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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15. No. Turna de manera econdmica al Departamento
de Autogenerados para su correccion. Pasa a la
actividad 11

16. Si. Firma de autorizacion, imprime y llena formato
de solicitud de pago y aplicacion de PEC. Turna
economicamente al Departamento de Tesoreria para
elaboracion de lineas de captura.

Solicitud de
pagoy
aplicacion a
PEC

17. Recibe reportes y solicitud de pago, verifica contra
depdsitos en Sistema. ¢ Son correctos los depoésitos?

Departamento
de Tesoreria

18. No. Notifica verbalmente al Departamento de
Autogenerados para su aclaracion. Pasa a la
actividad 11

19. Si. Firma de conformidad la solicitud. Elabora
lineas de captura, una vez verificados los depdsitos
en Sistema y turna de manera economica a la
Division de Finanzas.

Lineas de
captura

20. Recibe economicamente reportes, solicitud vy

lineas de captura. Revisa.

¢ Coinciden las lineas de captura, los depdsitos y
reportes de ingresos?

Division de
Finanzas

21. No. Turna al Departamento de Tesoreria para su
correccion. Pasa a la actividad 17.

22. Si. Elabora oficio de autorizacidon para
transferencia y turna para firma de la Direccién de
Recursos Financieros.

Oficio

23. Recibe, revisa oficio de autorizacion para
transferencia bancaria.
¢ El oficio esta correcto?

Direccion de
Recursos
Financieros

Oficio de
autorizacion

24. Si. Autoriza las transferencias bancarias, firma
oficio y solicitud, envia a la Division de Finanzas.

25.- No. Regresa a la Divisién de Finanzas para su
correccion. Pasa a la actividad 20.

26. Recibe oficio de autorizacion de transferencia,
debidamente firmado y autorizado, asi como solicitud
de pago la cual también firma y turna
economicamente al Departamento de Tesoreria.

Division de
Finanzas

Oficio de
autorizacion
firmado

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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27. Recibe oficio de autorizacion y elabora
transferencia por Bancomer.com Imprime
comprobante de transferencia por Bancomer.com vy
espera la certificacion del pago electronico de
contribuciones federales (PEC) emitido por TESOFE.
Da copia de certificaciones a la Division de Finanzas
para notificar a Direccibn de Programacién vy
Presupuesto (DPP). Archiva oficio de

Autorizacion, solicitud de pago y comprobante.

Departamento de
Tesoreria

Comprobante
de
transferencia y
certificacion
PEC
(Pago
Electrénico de
Contribuciones
Federales)

28. Elabora oficio de notificacion de entero dirigido a
la Direccidén de Programacion y Presupuesto (DPyP)
en base a los comprobantes de pago (PEC) emitidos
por

TESOFE vy, turna para firma de la Direcciéon de
Recursos Financieros Anexa copia de PEC y copia de
los reportes FIA01/00 al FIAO8/00, como acuse.

Division de
Finanzas

29. Recibe y revisa oficio de notificacion de entero.
¢ El oficio esta correcto?

Direccion de
Recursos
Financieros

30. Firma oficio y envia a la Divisién de Finanzas.

31. No. Regresa a la Division de Finanzas para su
correccion. Pasa a la actividad 28.

32. Envia a la Direccion de Programacion vy
Presupuesto para recuperacién del importe enterado.
Turna copia a la Division de Contabilidad para su
registro contable anexando copia de la certificacion
(PEC) y Transferencia asi como los reportes
mensuales de ingresos autogenerados. Archiva acuse

Division de
Finanzas

33. Recibe oficio de notificacién de entero. elabora y
envia el oficio de autorizacion presupuestal vy
reintegro a la cuenta concentradora del IPN.

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

34. Recibe oficio de autorizacion de ampliacién
presupuestal y reintegro a la cuenta concentradora
del IPN de los ingresos excedentes expedido por la
DPyP. Turna al Departamento de Autogenerados

Division de
Finanzas

35. Coteja la ampliacion liquida contra los enteros de
los ingresos autogenerados, asi como su reintegro.

Departamento de
Autogenerados

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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36. Coteja que la autorizacion de ampliacién
presupuestal corresponda con lo reportado por cada
dependencia politécnica. Archiva copia de oficio de
ampliacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Departamento de
Autogenerados

(SUPERVISORES)

< Inicio )
R

Recibe relacion de OP’s
o gastos a comprobar de
la DCyEP y turna

Documentacion soporte

Estado de origen

Estado de aplicacion
Acumulado de ingresos
Acumulado de egresos

Conciliaciones

stados de cuenta
bancarios

elacion de recibos y
facturas emitidas

¢ Documentacion
completa?

Notifica para correccion

Documentacion soporte

Revisa documentacion

Documentacion soporte

Departamento de
Tesoreria

SGE-DF-01-09/03

Revisa documentacion

Oficio

Depositos, cheque o
transferencias

Documentacién soporte

FP-4
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Departamento de
tesoreria

Departamento de
Autogenerados

(SUPERVISORES)

Si
¢ Documentos
correctos?

Informa a la
dependencia
Politécnica para

correccion

Depositos, cheques o
transferencias

Documentacion
soporte

v 6

Elabora recibo y turna
copia al departamento
de autogenerados

Documentacion
soporte

Recibos original

Copia de recibos

Acuse de recibos

‘ 7
Recibe copia. Captura
informacién para
concentrar ingresos
autogenerados

Documentacion
soporte

Copia de recibos

Jcopia de
recibos
correcta?

No

Regresa para
correccion al
departamento de
tesoreria

Documentacion
soporte

Copia de recibos
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Departamento de
Autogenerados

(SUPERVISORES)

Departamento de
Autogenerados

Division de Finanzas

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados

Documentacién soporte

Copia de recibos

10

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados

Documentacion soporte

Reportes mensuales

1A 01/00

FIA 02/00

FIA 03/00

FIA 04/00

FIA 05/00

FIA 06/00

FIA 07/00

FIA 08/00

Copia- Division de
contabilidad

Copia Direccion de
Programacion y
Presupuesto

@11

Recibe y revisa reportes
de ingresos
autogenerados

Reportes mensuales

Copia division de
contabilidad

Copia Direccion de
Programacion y Presupuesto

¢Es correcto?

Turna para correccion a
los supervisores

Reportes mensuales

Copia- Division de
contabilidad

opia Direccion de
Programacioén y
Presupuesto

Acuses

Firma de revisado y
turna a la Division de
Finanzas

Reportes mensuales

Copia- Division de
contabilidad

opia Direccién de
Programacion y
Presupuesto

14

Recibe y revisa reportes
enviados por el Depto
De autogenerados

Reportes mensuales

Copia- Division de
contabilidad

opia Direccién de
Programacion y
Presupuesto
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Division de Finanzas

Departamento de
tesoreria

¢ Reportes
correctos?

Turna al departamento
de autogenerados para
Su correccion

Reportes mensuales

Copia-Divisién de
contabilidad

opia-Direccion
Programacion y
Presupuesto

v 6

Firma de revisado y
turna. Imprime solicitud

Reportes mensuales

Copia-Divisién de
contabilidad

Copia-Direccion
Programacioén y
Presupuesto

Solicitud de pago y
aplicacion

3
17
v
Turna al departamento

de autogenerados para
su correccion

Reportes mensuales

Copia-Divisién de
contabilidad

opia-Direccion
Programacioén y
Presupuesto

Solicitud de pago y
aplicacion

¢ Reportes

correctos?

Notifica para
aclaracion al
departamento de
autogenerados

Reportes mensuales

Copia-Division de
contabilidad

opia-Direccion
Programacioén y
Presupuesto

olicitud de pago y
aplicacion

* 19

v

Recibe y revisa reportes y
lineas de captura

Lineas de captura

Reportes mensuales

Copia-Division de contabilidad

opia-Direccion
Programacion y Presupuesto

Solicitud de pago y aplicacion

Elabora lineas de captura

Lineas de captura

Reportes mensuales

Copia-Divisién de contabilidad

opia-Direccion
Programacion y Presupuesto

Solicitud de pago y aplicacion
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Division de Finanzas

Direccion de Recursos

Departamento de

Recibe oficio de

Financieros tesoreria
; 23
Recibe y revisa oficio de
autorizacion para
! transferencias bancarias
¢Lineas y reportes
correctos? Lineas de captura
eportes mensuales
Turna para correccion al — -
departamento de Copia-Division de contabilidad
Tesoreria . "
- opia-Direccion
Lineas de captura Programacion y Presupuesto
Reportes mensuales
@ Copia-Divisién de contabilidad Solicitud de pago y aplicacion
opia-Direccion
Programacioén y Presupuesto
¢ El oficio es
6 - i correctos?
Solicitud de pago y aplicacion
< 22
-
Elabora oficio de
t auftonza(_:lonbde Ias_ Turna para correccion a la
ransferencias bancarias Division de finanzas
Oficio de autorizacion de
transferencia Oficio de autorizacién de
transferencia
Lineas de captura
Lineas de captura
Reportes mensuales
Reportes mensuales
Copia-Division de contabilidad
Copia-Divisién de contabilidad
opia-Direccion
Programacién y Presupuesto opia-Direccion
Programacién y Presupuesto
Copia acuses
Copia Acuses 27
Solicitud de pago y aplicacién
Recibe oficio y realiza

h 7 24

Autoriza las transferencias

autorizacion, remite al |«
Depto. de Tesoreria

Oficio de autorizacion de
transferencia

Lineas de captura

Reportes mensuales

Copia-Division de contabilidad

opia-Direccion
Programacién y Presupuesto

Copia acuses

Solicitud de pago y aplicacién

firma oficio y solicitud

Oficio de autorizacion de
transferencia

Lineas de captura

Reportes mensuales

Copia-Divisién de contabilidad

opia-Direccion
Programacién y Presupuesto

Copia Acuses

transferencia

Comprobante de
transferencia

Pago electrénico de
contribuciones federales

0 de autorizacion de
transferencia

Solicitud de pago y aplicacion

Copia-Division de contabilidad

Copia-Direcciéon
Programacion y Presupuesto

Ud de pago y aplicacién
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Division de Finanzas

Direccion de Recursos
Financieros

Direccion de
Programacion y

Envia oficio y copia de
reportes, turna copia a la
division de finanzas

‘ Acuses

®

Firma oficio y turna a la
divisién de finanzas

Oficio de notificacion de
entero

Pago electrénico de
contribuciones federales

Copia-Divisién de contabilidad

Copia-Direccion
Programacion y Presupuesto

Presupuesto
(8) 1
28
Recibe, revisa oficio de
Elabora oficio de notificacién de entero
notificacién con los datos
del PEC Oficio de notificacion de
entero
Oficio de notificacion de
entero Pago electrénico de
contribuciones federales
Pago electrénico de
contribuciones federales
Copia-Divisién de contabilidad
Copia-Divisién de contabilidad Topia-Direccion
- . Programacion y Presupuesto
Copia-Direccion
Programacion y Presupuesto
¢ Son correcto?
Turna para correccion a la
divisién de finanzas
Oficio de notificacion de
entero
Pago electrénico de
contribuciones federales
Copia-Division de contabilidad
Copia-Direccion
Programacion y Presupuesto
32 30 33
A

Recibe. Elabora el oficio
de notificacion

Oficio de notificacion de
entero

Reportes mensuales

Oficio de autorizacion de
aplicacion
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Division de Finanzas

Departamento de
Autogenerados

34

Recibe oficio de
autorizacion de aplicacion

presupuestal y reintegro

¢ 35

Coteja aplicacién contra
los enteros

Oficio de aplicaciéon
presupuestal

Coteja la aplicacion
presupuestal corresponda
con lo reportado. Archiva

Oficio de aplicacion
presupuestal
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REGISTRO CONTABLE DEL PRESUPUESTO FEDERAL
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CONTROL DE EMISION
o B Elaboré Revisd Aprobé
C.P. Adrian Rall Rosas C.P. Victor Tomas Solis M. en C. Maria Isabel Luna
Gutiérrez Diaz Farias

Jefe del Departamento de

Jefe de la Division de

Directora de Recursos

Contabilidad Gen_eral

i ———,

Contabilidad
g
Firma: -

Financierog .
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CONTROL DE CAMBIOS

2R Fecha de

de . Descripcion del cambio

<. actualizacién
versién
08-abril-2013 Se elimind una actividad del Supervisor Registro Contable
02 que consistia en una revision la cual duplicaba la actividad
con la de la mesa de control.
02 30-abril-2014 Actualizacién de procedimiento y cambio a nuevo formato

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el registro contable de las 6rdenes de pago del presupuesto federal en el periodo
correspondiente, a fin de considerar oportuna y eficazmente dichas cifras en los Estados
Financieros del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Departamento de Contabilidad General

Mesa de Control

Analista de Registro Contable

Supervisor de Control y Registro Contable

Area de Archivo

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal

Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental

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

Gubernamental

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros contables por este concepto deberan operarse en el Sistema de

Contabilidad Central

Los registros contables deberan estar soportados por una pdliza y documentacion

comprobatoria.

Para el registro del pago de las 6rdenes de pago se debera cumplir con lo establecido en

el Manual de Contabilidad Gubernamental.

Las polizas firmadas por el Jefe del Departamento de Contabilidad General seran las de

importes superiores a un millén de pesos

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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1. La secretaria del Departamento de|Departamento de |e Relacion de
Contabilidad General recibe de la Divisién de | Contabilidad ordenes de
Finanzas la relacion y ordenes de pago|General pago
originales vinculadas a SIAFI y turna a Mesa e Ordenes de
de Control. pago originales

¢ Documentacié
n soporte

2. Mesa de Control recibe, revisa que las|Mesa de Control
ordenes de pago contengan  segun
corresponda copia de podliza cheque o
comprobante de operacion bancaria (Cash
Windows, SPEI, ficha de depdsito o traspaso)
con firmas autografas y en el caso de las
ordenes de pago de manejo central, original
de documentacion soporte (facturas, recibos
originales, formato de registro Uunico de
comision, orden de ministracion, oficio de
autorizacion) registra en su control documental
y realiza el proceso de recepcion de ordenes
de pago en el SCC.
¢ Existe diferencia en la revision?

3. Si. Lo turna al Jefe del Departamento de Mesa de Control |e Formato de
Contabilidad General para que este a su vez Devolucién de
devuelva mediante el “Formato de Devolucion Ordenes de
de Ordenes de Pago” a la Division de Pago
Finanzas. e Relacion de

ordenes de
pago
e Ordenes de
pago originales
¢ Documentacio
n soporte
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 18

DRF-PO-07 22/09/2015 02

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
4. No. Mesa de Control turna la relacion de Mesa de Control |e Relacion de
ordenes de pago al Analista de Control y ordenes de
Registro Contable registrando el numero de la pago
misma que queda a su cargo para su e Ordenes de
aplicacion contable en el SCC. pago originales
e Documentacié
n soporte
. El analista de control y registro contable, Analista de
revisa en el SCC: Registro Contable
a. Clave presupuestal
b. Partida especifica
c. Proyecto
d. Beneficiario
e. Dependencia
f. Numero de operaciéon bancaria
g. Importe
¢ Existe diferencia en la revision?

. Si. Se rechaza en el SCC y turna al Supervisor | Analista de e Formato de
de Control y Registro Contable, quien a su vez | Registro Contable | devolucion de
turna al Jefe del Departamento de ordenes de
Contabilidad General para solicitar su pago
aclaracion o devolucion mediante el “Formato e Relacion de
de Devolucién de Ordenes de Pago”, a la ordenes de
Division correspondiente pago

e Ordenes de

pago originales
Documentacié
n soporte

SGE-DF-01-10/03
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7. No. El analista de registro contable determina | Analista de e Relacién de
y aplica en el SCC el movimiento contable de |Registro Contable | ordenes de
acuerdo a la “Guia Contabilizadora”, emite pago

poliza contable, anexa documentacion
correspondiente, firma y turna al Supervisor de
Control y Registro Contable

e Ordenes de
pago originales

e Documentacié
n soporte

e Podliza contable

8. Supervisor de control y registro contable revisa
la aplicacion contable
¢ Es correcta la aplicacién?

Supervisor de
control y registro
contable

e Podliza contable
con
documentacion
soporte anexa

9. Si. Firma y turna al Jefe del Departamento
para su revision

Supervisor de
control y registro
contable

10.No. Supervisor de Control y Registro Contable
corrige el movimiento y turna al Jefe del
Departamento para su revision
¢ Es correcta la aplicaciéon?

Supervisor de
control y registro
contable

11.Si. El Jefe del Departamento revisa, firma de
autorizacion y turna a Mesa de Control

Departamento de
Contabilidad
General

12.No. Devuelve al Supervisor de Control y
Registro Contable para su correccion

Departamento de
Contabilidad
General

SGE-DF-01-10/03
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13.Mesa de Control recibe, registra en su control
documental, elabora relacién de pdélizas
contables aplicadas y turna al Area de Archivo

Mesa de Control

e Podliza contable
con
documentacioén
soporte anexa

¢ Relacion de
polizas
contables
aplicadas

14. Area de Archivo recibe, revisa que en la
relacion de podlizas contables aplicadas estén
todas las polizas relacionadas y verifica que
las mismas contengan las firmas
correspondientes

15. ¢ Estan correctamente relacionadas y
contienen
¢firmas de autorizacion y revision?

Area de Archivo

16.Si. Clasifica la pdliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

Area de Archivo

17.No. Se devuelve a Mesa de Control para
corregir la relacion y/o recabar las firmas
correspondientes

Area de Archivo

18.La secretaria del Departamento de
Contabilidad General recibe de la Division de
Finanzas relacidn con polizas cheque
originales y turna a Mesa de Control

Departamento de
Contabilidad
General

¢ Relacion con
polizas cheque
originales

19.Mesa de Control identifica el numero de la
poliza contable con que fue aplicada la pdliza
cheque, elabora relacion y turna al Area de
Archivo

Mesa de Control

20.Area de Archivo recibe relacién con pélizas
cheque originales y las incorpora en la pdliza
contable correspondiente

Area de archivo

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 12 de 18
DRF-PO-07 22/09/2015 02
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

21.La secretaria del Departamento de Departamento de |e Oficio con
Contabilidad General recibe de la Division de | Contabilidad cheques
Finanzas oficio con cheques cancelados y General cancelados
turna a Mesa de Control

22.Mesa de control recibe, revisa, realiza registro | Mesa de Control
en su control documental y turna al Supervisor
de Control y Registro Contable quien a su vez
turna al analista de control y registro contable
para su aplicacién al SCC

23.El analista de control y registro contable para |Analista de e Cheque
su aplicacion revisa en el SCC que exista el Control y Registro cancelado
movimiento original y el de la cancelacion del | Contable
cheque.
¢ Existe diferencia en la revision?

24.Si. Se rechaza en el SCC y turna al Supervisor | Analista de e Cheque
de Control y Registro Contable, quien a su vez | Control y Registro cancelado
turna al Jefe del Departamento de Contable ¢ Oficio

Contabilidad General para solicitar su
aclaracion o devolucion mediante oficio.

En el caso de los cheques cancelados de
ejercicios anteriores, el analista de control y
registro contable realiza la aplicacién en
captura directa en el SCC

25.No. El analista de registro contable determina
y aplica en el SCC el movimiento contable de
acuerdo a la “Guia Contabilizadora”, emite
poliza contable, anexa documentacion
correspondiente, firma y turna al Supervisor de
Control y Registro Contable

Analista de
Control y Registro
Contable

Pdéliza contable
con
documentacion
soporte anexa

26. Supervisor de Control y Registro Contable
revisa la aplicacion contable
¢ Es correcta la aplicaciéon?

Supervisor de
Control y Registro
Contable

27.Si. Firma y turna al Jefe del Departamento
para su revision

Supervisor de
Control y Registro
Contable

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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28.No. Supervisor de Control y Registro Contable
corrige el movimiento y turna al Jefe del
Departamento para su revision
¢ Es correcta la aplicacién?

Supervisor de
Control y Registro
Contable

29.Si. El Jefe del Departamento revisa, firma de

Departamento de

autorizacion y turna a Mesa de Control Contabilidad
General
30.No. Devuelve al Supervisor de Control y Departamento de
Registro Contable para su correccion Contabilidad
General

31.Mesa de Control recibe, registra en su control
documental, elabora relacién de pdélizas
contables aplicadas y turna al Area de Archivo

Mesa de Control

Pdliza contable
con
documentacién
soporte anexa
Relacion de
polizas
contables
aplicadas

32.Area de Archivo recibe, revisa que en la
relacidon de pélizas contables aplicadas estén
todas las polizas relacionadas, verifica que las
mismas contengan las firmas
correspondientes y documentacion soporte
Estan correctamente relacionadas y contienen
firmas de autorizacion y revision, asi como su
documentacion soporte?

Area de Archivo

33.Si. Clasifica la pdliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

Area de Archivo

34.No. Se devuelve a Mesa de Control para
corregir la relacion y/o recabar las firmas
correspondientes

Area de Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Supervisor de Control y
Registro Contable)

e

Y 1
La secretaria del
departamento recibe de la

Division de Finanzas la
relacion y érdenes de pago

- Relacion con 6rdenes de pago
vinculadas a SIAFI

- Documentacion soporte

2

Recibe Mesa de Control la
relacion y ordenes de pago,
revisa que contenga anexa la
documentacion soporte,

registta en su  control
documental y realiza el
proceso de recepcion de
drdenes de pago en el SCC

- Relacion con 6rdenes de pago
vinculadas a SIAFI
- Documentacion soporte

3

Lo turna al Jefe del
Departamento de
Contabilidad
S| General para que
devuelva a la
Division de
Finanzas

¢ Existe diferencia
en la revision?

z
D

Iy

Los analistas de control y
registro contable reciben la
relacion con oérdenes de
pago, registra el nimero de la
misma que quedo a su cargo
y revisa en el SCC que los
datos sean correctos

- Relacion con érdenes de pago
vinculadas a SIAFI
- Documentacion soporte

5

Se rechaza en el
SCC y turna al
Supervisor de

Sl Control y Registro

Contable para su

devoluciéon

¢ Existe diferencia
en la revision?

- Oficio
- Orden de pago.

El analista de control vy
registro contable determina y
aplica en el SCC, emite
poéliza, anexa documentacion,
firma y turna al Supervisor de
Control y Registro Contable

- Relacion con érdenes de pago
vinculadas a SIAFI

- Orden de pago

- Documentacién soporte

- Pdliza contable
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Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Supervisor de Control y
Registro Contable)

Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

10

Autoriza, firma y
—SI|-P»{ turna a Mesa de
Control

- Pdliza contable
con
documentacion
soporte a

1

Registro

Control y

Contable para su H@

- Pdliza contable con
documentacion soporte anexa

v 12
Recibe, registra en su
control documental,

[

Supervisor de Control y

Registro Contable
revisa aplicacion
contable

~PGliza contable con
documentacion soporte
anexa

8

¢Es correcta la

Jefe del
aplicacion? S

Departamento
para su revision

~Péliza contable con
documentacion

soporte
anexa

9

Supervisor de Control y
Registro Contable
corrige el movimiento y
tuna al Jefe del
Departamento para su
revision

- Poliza contable con
documentacion soporte
anexa

L

Firma'y turna al ‘>®

elabora relacion de polizas
y turna al Area de Archivo
~Pdliza contable con
documentacion soporte
anexa

Refacion de polizas
contables
aplicadas

4
o}

A 1
El Area de Archivo revisa
que la pdliza contenga las
firmas correspondientes y
su documentacion soporte

- Péliza contable con
documentacion soporte anexa

e N
< )
_~¢Contiene firmas~_
de autorizacion

14

Se devuelve al Jefe del
Departamento para
recabar las firmas
correspondientes

- Pdliza contable con
documentacion soporte
anexa

S yrevision? "~
-’ s

)

SI

v

Clasifica la pdliza por tipo,
numero, periodo y archiva

- Péliza contable con
documentacién soporte anexa
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Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

Inicio

v o

La secretaria del
departamento recibe de la
Division de Finanzas relacion
con polizas cheque originales

y turna a Mesa de Control
- Relacién con pélizas cheque
originales

y 17

Recibe Mesa de Control la
relacion e identifica el nimero
de pdliza contable con que
fue aplicada la poliza cheque
y turna al Area de Archivo

- Péliza cheque original

v o

El responsable del Area de
Archivo incorpora la pdliza
cheque original a la pdliza

correspondiente [

- Péliza contable
- Péliza cheque original
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Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Supervisor de Control y
Registro Contable)

Inicio

v 19
La secretaria de
Departamento de

Contabilidad General recibe
de la Division de Finanzas
oficio con cheques
cancelados y turna a Mesa

de Control
- Oficio con cheques cancelados

— .

Mesa de Control recibe,
revisa, realiza registro en su

control documental y turna al
Supervisor de Control 'y
Registro Contable

- Oficio con cheques cancelados

21

Supervisor de Control y

Registro Contable recibe y 4—@

turna al Analista de
Control y Registro
Contable

- Cheque cancelado

2

Analista de Control y
Registro Contable recibe y
revisa en el SCC el
cheque cancelado para su

aplicacion
- Cheque cancelado

23

Se rechaza en el /
SGC y turna al » \
I Supervisor de

St Control y Registro ¢ ‘,’3 N
Contable para su N
devolucion

¢ Existe diferencia
en la aplicacién?

- Cheque cancelado

El Supervisor de Control y
Registro Contable firma y —
turna  al  Jefe  del 4’@
Departamento para su
revision

~PGliza contable con
documentacién soporte
anexa

&
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Departamento de Departamento de
Contabilidad General Contabilidad General
(Mesa de Control) (Area de Archivo)

Departamento de
Contabilidad General

:
|

2

Devuelve al
Es correcta la o S i
fl upervisor de
aplicacion? N Control y

2

Registro
Contable para
‘ su correccion

SI

2

El Jefe del Departamento
revisa, firma de
autorizacioén y turna a Mesa
de Control

- Péliza contable con
documentacion soporte anexa

v x
Recibe, registra en su
control documental, elabora
relacién de polizas y turna
al Area de Archivo

- Péliza contable con
documentacion soporte anexa

- Relacion de polizas contables
aplicadas

28

El Area de Archivo revisa
que la poliza contenga las
firmas correspondientes

- Pdliza contable con
documentacién soporte anexa

LConIier$\>
de autorizaciony _~~

rewsW
29 ‘

> sl

4
o}

»
Se devuelve al Jefe del
Departamento para recabar

las firmas correspondientes *

Clasifica la pdliza por tipo.
ndmero consecutivo,
periodo y archiva

- Péliza contable con
documentacion soporte anexa

- Péliza contable con

documentacion soporte anexa
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REGISTRO CONTABLE DEL ENTERO A TESOFE DE LOS
INGRESOS EXCEDENTES DE LAS DEPENDENCIAS
POLITECNICAS

(AUTORIZACION DEL ACUERDO DE MINISTRACION Y SU
COMPROBANTE ORIGINAL DE LA TRANSFERENCIA
BANCARIA)
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Jefe del Departamento de
Contabilidad General

Jefe de la Division de
Contabilidad-

Directora de Recursos
Financieros

et /,Z /é 7

/7
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CONTROL DE CAMBIOS

2R Fecha de
de ... Descripcion del cambio
<. actualizacién
versién
Se elimind una actividad del Supervisor Registro Contable
02 22/ene/2013 que consistia en una revision la cual duplicaba la actividad
con la de la mesa de control.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar la pdliza de ingresos por el acuerdo de ministracién y la péliza de diario por la
transferencia bancaria del importe del acuerdo de ministracion para realizar el registro
contable del entero a TESOFE de los Ingresos Excedentes de las Dependencias
Politécnicas, a fin de considerar oportuna y eficazmente dichas cifras en los Estados
Financieros del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Divisidon de Contabilidad

Departamento de Contabilidad General

Mesa de Control

Analista de Control y Registro Contable

Supervisor de Control y Registro Contable

Area de Archivo

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal

Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental

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

Gubernamental

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros contables por este concepto deberan operarse en el Sistema de

Contabilidad Central.

Los registros contables deberan estar soportados por una pdliza y documentacion

comprobatoria.

Para el registro del pago de las 6rdenes de pago se debera cumplir con lo establecido en

el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

Las pdlizas deberan estar firmadas por quien las registro, por el Supervisor y en podlizas
con importes superiores a un millon de pesos por el Jefe del Departamento de

Contabilidad General

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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1. Recibe de la Division de Finanzas copia del Division de
oficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Contabilidad
Publico con la autorizacion del acuerdo de
ministracién y copia del Cash Windows y turna
de forma econdmica al Departamento de
Contabilidad General para su registro en el
Sistema de Contabilidad Central (SCC)
2. Recibe copia del oficio de autorizaciéon del| Departamento de
acuerdo de ministracién y del Cash Windows vy Contabilidad
turna de forma econémica General
3. Recibe, revisa la documentacién soporte (copia | Mesa de Control
del oficio de autorizacion del acuerdo de
ministracion y del Cash Windows) y turna de
forma econdmica
4. Recibe, revisa la documentacion soporte,|Analista de Control Pdliza de
realiza el registro contable del Cash Windows y |y Registro ingresos
genera la poliza en el SCC, firma y turna de | Contable
forma econdmica para su revision
5. Recibe para su revision Supervisor de
¢ Es correcta la aplicaciéon? Control y Registro
Contable
6. No, corrige en el SCC el movimiento, firma vy
turna de forma econdmica para su Vo. Bo. y
pasa a la actividad 8
7. Si, firma y turna de forma econdmica para su
Vo Bo
8. Recibe para su Vo. Bo. Departamento de
¢ Es correcto el movimiento? Contabilidad
General
9. No, devuelve a la actividad 6 para corregir el
movimiento
10.Si, firma de Vo. Bo. y turna de forma econdmica
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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11.Recibe, elabora relacién de polizas contables | Mesa de Control Relacién de
aplicadas y turna de forma econémica polizas
contables
aplicadas

12.Recibe, revisa que en la relacién de podlizas
contables aplicadas estén todas las pdlizas
relacionadas y verifica que las mismas
contengan las firmas correspondientes
¢ Estan correctamente relacionadas y contienen
firmas de autorizacion y revision?

Area de Archivo

13.No, devuelve la relacidon para su correccion y/o
recabar las firmar correspondientes, pasa a la
actividad 11

14.Si, clasifica la podliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva documento

15.Recibe de la Division de Finanzas original del
comprobante de transferencia bancaria por el
importe del acuerdo de ministracion efectuada
de la cuenta institucional 000009100152137828
a la cuenta para control de los ingresos
autogenerados 000009100144721446 y turna
de forma econdmica al Departamento de
Contabilidad General para su registro en el
Sistema de Contabilidad Central (SCC)

Division de
Contabilidad

16.Recibe  original del comprobante de| Departamento de
transferencia bancaria y turna de forma Contabilidad
econdémica General

17.Recibe, revisa la documentacion soporte |Mesa de Control
(original del comprobante de transferencia

bancaria por el importe del acuerdo de
ministracion) y turna de forma econémica

18.Recibe, revisa la documentacion soporte,
realiza el registro contable del comprobante de
transferencia, genera podliza, firma y turna de
forma econdmica para su revision

Analista de Control
y Registro
Contable

Poliza de diario

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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19.Recibe para su revision Supervisor de
¢ Es correcta la aplicacién? Control y Registro
Contable

20.No, corrige en el SCC el movimiento, firma vy
turna de forma econdmica para su Vo. Bo. pasa
a la actividad 8

21.Si, firma y turna de forma econdémica para su

Vo. Bo.
22.Recibe para su Vo. Bo. Departamento de
¢ Es correcto el movimiento? Contabilidad
General
23.No, devuelve a la actividad 6 para su correccion
24.Si, firma de Vo. Bo. y turna de forma econdémica
25.Recibe, elabora relaciéon de pdlizas contables | Mesa de Control Relacién de
aplicadas y turna de forma econémica polizas
contables
aplicadas

26.Recibe, revisa que en la relacion de polizas | Areg de Archivo
contables aplicadas estén todas las pdlizas
relacionadas y verifica que las mismas
contengan las firmas correspondientes.
¢ Estan correctamente relacionadas y contienen
firmas de autorizacion y revision?

27.No, se devuelve a la actividad 9 para corregir la
relacion y/o recabar las firmas correspondientes

28.Si, clasifica la podliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Divisidon de Contabilidad

Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Analista de control y

Registro Contable)

( INICIO )

N 1

Recibe
documentacion

soporte y turna
Documentacion
soporte

A 2

Recibe

documentacion

soporte y turna
Documentacion
soporte 1

v _ s

Recibe, revisa la
documentacion

soporte y turna
Documentacion
soporte

iy

Recibe, realiza
registro y turna

Documentacién
soporte

Pdliza de ingresos

SGE-DF-01-09/03
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Departamento de
Contabilidad General
(Supervisor de Control y
Registro Contable)

Departamento de
Contabilidad General
(Jefe de Departamento)

v

Recibe para su
revision

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

si
¢ Es correcta |2
aplicacién?

No

Corrige movimiento
firmay turna al
departamento

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

L

Firma y turna al

7.

w| Recibe para su Vo.

departamento

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

Bo.

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos
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Departamento de Departamento de Departamento de
Contabilidad General Contabilidad General Coptabilidad General
(Jefe de Departamento) (Mesa de Control) (Area de Archivo)

Si
2Es correcto €
movimiento?.

No

Devuelve para su
correccion

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

Y 10 i 11 12

Recibe, elabora
P relacion de pdlizas
contables y turna

Firma de Vo. Bo. y
turna

' Recibe para su
revision

Documentacion Documentacion

soporte soporte

Pdliza de ingresos
Relacion de pdélizas

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos
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Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

Devuelve para su
correccion y/o
recabar firmas

Documentacion

soporte
Pdliza de ingresos I

Relacién de pdlizas

'

Clasifica la péliza
por tipo, numero
consecutivo periodo
y archiva documento

Documentacion

soporte
Pdliza de ingresos I

Relacion de pdlizas
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REGISTRO CONTABLE DEL ENTERO A TESOFE DE LOS
INGRESOS EXCEDENTES DE LAS DEPENDENCIAS
POLITECNICAS

(CONCENTRADO MENSUAL DE LOS INGRESOS
AUTOGENERADOS)

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccidon de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision:
DRF-PO-09 22/09/2015

Version
02

Pagina 2 de 12

CONTROL DE EMISION
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C.P. Adrian Rall Rosas C.P. Victor Tomas Solis M. en C. Maria Isabel Luna
Gutiérrez Diaz Farias
Jefe del Departamento de Jefe de la Division de Directora de Recursos
Contabilidad General Contabilidad Financieros
Firma; Firma: = o
_..--"'_? — -""-f"

Firma: _,,//
/7

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 12

DRF-PO-09 22/09/2015 02

CONTROL DE CAMBIOS

A Fecha de

de RN Descripcion del cambio

< . actualizacién
version
22/enero/2013 | Se elimind una actividad del Supervisor Registro Contable
02 que consistia en una revisidon la cual duplicaba la actividad
con la de la mesa de control.
02 30/abril/2014 | Actualizacion de procedimiento y cambio a nuevo formato
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar la poéliza de diario por el concentrado mensual de los ingresos autogenerados para
realizar el registro contable del entero a TESOFE de los Ingresos Autogenerados de las
Dependencias Politécnicas, a fin de considerar oportuna y eficazmente dichas cifras en los
Estados Financieros del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Division de Contabilidad

Departamento de Contabilidad General

Analista de Control y Registro Contable

Supervisor de Control y Analisis Contable

Mesa de Control

Area de Archivo

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal

Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros contables por este concepto deberan operarse en el Sistema de

Contabilidad Central.

Los registros contables deberan estar soportados por una pdliza y documentacion

comprobatoria.

Para el registro del pago de las 6rdenes de pago se debera cumplir con lo establecido en

el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

Las pdlizas deberan estar firmadas por quien las registro, por el Supervisor y en pdlizas
con importes superiores a un millon de pesos por el Jefe del Departamento de

Contabilidad General

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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1. Recibe de Ila Division de Finanzas el
concentrado mensual de los ingresos|Division de
autogenerados y turna de forma econdémica al | Contabilidad

Departamento de Contabilidad General para su
registro en el Sistema de Contabilidad Central
(SCC)

. Recibe documentaciéon soporte (concentrado

mensual de los ingresos autogenerados) y
turna de forma econémica

Departamento de
Contabilidad
General

Recibe, revisa el concentrado mensual de
ingresos autogenerados, lo registra, genera la
poliza en el SCC, firma y turna de forma
economica para su revision

Analista de
Control y Registro
Contable

Podliza de diario

Recibe para su revisiéon
¢ Es correcta la aplicaciéon?

Supervisor de
Control y Analisis
Contable

No, corrige la aplicacion en el SCC, firma y
turna de forma econémica para su Vo Bo pasa
a la actividad 7

Si, firma y turna de forma econdmica para su
Vo Bo

7. Recibe para su Vo. Bo. Departamento de
¢ Es correcto el movimiento? Contabilidad
General
8. No, devuelve a la actividad 5 para su
correccion
9. Si, firma de Vo. Bo. y turna

10.Recibe, elabora relacién de pdlizas contables | Mesa de Control Relacién de
aplicadas y turna de forma econémica polizas contables
aplicadas
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

11.Revisa que la relacién de polizas contables | Area de Archivo
aplicadas contenga todas las podlizas
mencionadas y verifica que las mismas
contengan las firmas correspondientes
Estan correctamente relacionadas y contienen
firmas de autorizacion y revision?

12.No, devuelve a la actividad 8 para corregir la
relacion y/o recabar las firmas
correspondientes

13.Si, clasifica la pdliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Departamento de Departamento de
Divisién de Contabilidad Departamento de Contabilidad General |Contabilidad General
Contabilidad General (Analista de Controly (Supervisor de Contro

Registro Contable) y Registro Contable)

( INICIO )
A4 1 y 2 ¢ 3 ¢ 4

Recibe Concentrado Recibe Concentrado Recibe, realiza Recibe para su
mensual y turna mensual y turna registro y turna revision

Concentrado

mensual
Pdliza de diario

Concentrado Concentrado
mensual mensual

Concentrado

mensual
Pdliza de diario
Si
¢ Es correcta |a
aplicacion?

No

Corrige movimiento
firmay turna al
departamento

Concentrado

mensual
Pdliza de diario
i A 6

Firma y turna al
departamento

Concentrado

mensual
Pdliza de diario

SGE-DF-01-09/03 FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Clave del documento: DRF-PO-09

Fecha de emisién: 22/09/2015

Versién: 02

Pagina 11 de 12

Departamento de
Contabilidad General
(Jefe de Departamento)

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

v 9.

Recibe para su Vo.
Bo.

Concentrado

mensual
Péliza de diario

Si
2 Es correcto €
movimiento?,

No

Devuelve para su
correccion

Concentrado

mensual
Poliza de diario

A 9

Firma de Vo. Bo. y

7.

Recibe, elabora

turna

Concentrado

mensual
Pdliza de diario

relacion de pélizas

"

Recibe, revisa las

contables y turna

Concentrado

mensual
Pdliza de diario

Relacion de
pdlizas

A4

relaciones

Concentrado

mensual
Pdliza de diario

Relacién de
pélizas
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Departamento de
Contabilidad General
(Jefe de Departamento)

Devuelve para su
correccion y/o
recabar firmas

Concentrado

mensual
Pdliza de diario
Relacion de
pdlizas

\ 4 13

Clasifica la péliza
por tipo, numero,
periodo y archiva

Concentrado

mensual
Pdliza de diario

Relacion de
pdlizas




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision:
DRF-PO-10 22/09/2015

Version:
02

Pagina 1 de 12

REGISTRO CONTABLE DEL ENTERO A TESOFE DE LOS INGRESOS
EXCEDENTES DE LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS

(COPIAS DEL PAGO ELECTRONICO DE CONTRIBUCIONES FEDERALES
(PEC), RECIBO BANCARIO DEL ENTERO A TRAVES DE LINEA DE CAPTURA
DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION Y REPORTE DE INGRESOS DE
DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS)

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobd
C.P. Adrian Ratl Rosas C.P. Victor Tomas Solis M. en C. Maria Isabel Luna
Gutiérrez Diaz Farias
Jefe del Departamento de Jefe de la Divisian de Directora de Recursos
Contabilidad General Contabilidad . Financieros
e 7 AT
A B Firma: Firma: /" #~

/
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CONTROL DE CAMBIOS

A Fecha de

de RN Descripcion del cambio

< . actualizacién
version
22/enero/2013 | Se elimind una actividad del Supervisor Registro Contable
02 que consistia en una revisidon la cual duplicaba la actividad
con la de la mesa de control.
02 30/abril/2014 | Actualizacion de procedimiento y cambio a nuevo formato

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar la poliza de egresos por las copias del Pago Electrénico de Contribuciones
Federales (PEC), recibo bancario del entero a través de linea de captura de la Tesoreria de
la Federacion y reporte de ingresos de Derechos, Productos y Aprovechamientos para
realizar el registro contable del entero a TESOFE de los Ingresos Autogenerados de las
Dependencias Politécnicas, a fin de considerar oportuna y eficazmente dichas cifras en los
Estados Financieros del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Division de Contabilidad

Departamento de Contabilidad General

Analista de Control y Registro Contable

Supervisor de Control y Analisis Contable

Mesa de Control

Area de Archivo

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal

Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros contables por este concepto deberan operarse en el Sistema de

Contabilidad Central.

Los registros contables deberan estar soportados por una pdliza y documentacion

comprobatoria.

Para el registro del pago de las 6rdenes de pago se debera cumplir con lo establecido en

el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

Las pdlizas deberan estar firmadas por quien las registro, por el Supervisor y en pdlizas
con importes superiores a un millon de pesos por el Jefe del Departamento de

Contabilidad General

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe mediante oficio de la Division de
Finanzas copias del Pago Electronico de
Contribuciones Federales (PEC), recibo
bancario del entero a través de linea de
captura de la Tesoreria de la Federacion y
Reporte de Ingresos de Derechos, Productos y
Aprovechamientos, turna de forma econdémica
al Departamento de Contabilidad General para
su registro en el Sistema de Contabilidad
Central (SCC)

Division de
Contabilidad

. Recibe documentacién soporte (copias del
Pago Electrénico de Contribuciones Federales
(PEC), recibo bancario del entero a través de
linea de captura de la Tesoreria de Ia
Federacion y Reporte de Ingresos de
Derechos, Productos y Aprovechamientos) y
turna de forma econdmica

Departamento de
Contabilidad
General

. Recibe, revisa la documentacion, realiza el
registro de la misma, genera poliza en el SCC,
firma y turna de forma econdmica para su
revision

Analista de
Control y Registro
Contable

Poliza de
egresos

. Recibe para su revisién
¢ Es correcta la aplicaciéon?

Supervisor de
Control y Analisis
Contable

. No, corrige en el SCC la aplicacion, firma vy
turna de forma econdémica para su Vo. Bo.
pasa a la actividad 7

. Si, firma y turna de forma economica para su
Vo. Bo.

. Recibe para su Vo. Bo.
¢ Es correcto el movimiento?

Departamento de
Contabilidad
General

. No, devuelve a la actividad 5 para corregir el
movimiento

. Si, firma de Vo.
econdmica

Bo. y turna de forma

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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10.Recibe, elabora relacion de pdélizas contables | Mesa de Control Relacién de
aplicadas y turna de forma econémica polizas contables
aplicadas

11.Recibe, revisa que en la relacion de pdlizas
contables aplicadas estén todas las polizas
relacionadas y verifica que las mismas
contengan las firmas correspondientes
¢ Estan correctamente relacionadas vy
contienen firmas de autorizacion y revision?

Area de Archivo

12.No, devuelve a la actividad 8 para corregir la
relacion y/o recabar las firmas
correspondientes

13.Si, clasifica la podliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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Division de Contabilidad

Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Analista de Control y

Registro Contable)

Departamento de
Contabilidad General
Supervisor de Contro
y Registro Contable)

( INCIO )

\ 4 1

Recibe la
documentacion

soporte y turna
Documentacion
soporte

y 2

Recibe la

I

Recibe, realiza

documentacion

soporte y turna
Documentacion
soporte

registro y turna

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos

v _

Recibe para su
revision

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos

Si
2 Es correcta |a
aplicacion?

No

Corrige movimiento
firma y turna al
departamento

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos

i A 4 6

Firmay turna al
departamento

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos

SGE-DF-01-09/03

FP-4
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Departamento de
Contabilidad General
(Jefe de Departamento)

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

VY

Recibe para su Vo.
Bo.

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos

Si
2 Es correcto €
movimiento?

No

Devuelve para su
correccion

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos

A 9

Firma de Vo. Bo. y

7.

Recibe, elabora

y

relacién de pdlizas

turna

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos

contables y turna

Documentacion
soporte

Pé

Relacion de pdlizas

h 4 11

Recibe, revisa las
relaciones

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos
Relacion de pdlizas
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Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

2,son correctas
as relaciones?2

No

12

Devuelve para su
correccion y/o
recabar firmas

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos
Relacion de pdlizas

v 13

Clasifica la pdliza
por tipo, nimero,
periodo y archiva —|

Documentacion
soporte

Pdliza de egresos
Relacion de pdlizas

A
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REGISTRO CONTABLE DEL ENTERO A TESOFE DE LOS INGRESOS
EXCEDENTES DE LAS UAA’s POLITECNICAS

(FICHAS DE DEPOSITO, RECIBOS DE CAJA Y OFICIO DE LA DEPENDENCIA
POLITECNICA PARA COMPRA DE BIENES DEL PROGRAMA DE INVERSION,
MANTENIMIENTO, REMANENTES DE RECURSOS NO EJERCIDOS,
DERECHOS, APROVECHAMIENTOS E IVA COBRADO)

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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CONTROL DE EMISION

Elaboro  Reviso Aprobé
C.P. Adrian Raul Rosas C.P. Victor Tomas Solis M. en C. Maria Isabel Luna
Gutiérrez Diaz Farias
Jefe del Departamento de Jefe de la Division de Directora de Recursos
Contabilidad General Contabilidad I Financieros .
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecl_1a df", Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
Se elimind una actividad del Supervisor Registro Contable
02 22/enero/2013 | que consistia en una revision la cual duplicaba la actividad
con la de la mesa de control.
02 30/abril/2014 Actualizacion de procedimiento y cambio a nuevo formato

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar la pdliza de ingresos por las fichas de depdsito, recibos de caja y oficio de la
Dependencia Politécnica para compra de bienes del programa de inversion, mantenimiento,
remanentes de recursos no ejercido, Derechos, Aprovechamientos e IVA, para Realizar el
registro contable del entero a TESOFE de los Ingresos Autogenerados de las UAA’'s
Politécnicas, a fin de considerar oportuna y eficazmente dichas cifras en los Estados
Financieros del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Division de Contabilidad

Departamento de Contabilidad General

Analista de Control y Registro Contable

Supervisor de Control y Analisis Contable

Mesa de Control

Area de Archivo

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal

Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental

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

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
UAA’s y Entidades de la Administracion Publica

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros contables por este concepto deberan operarse en el Sistema de
Contabilidad Central.

Los registros contables deberan estar soportados por una pdliza y documentacion
comprobatoria.

Para el registro del pago de las 6érdenes de pago se debera cumplir con lo establecido en
el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

Las polizas deberan estar firmadas por quien las registro, por el Supervisor y en pélizas con
importes superiores a un millon de pesos por el Jefe del Departamento de Contabilidad
General

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe mediante oficio de la Divisiéon de

Finanzas: fichas de depésito, recibos de cajay
oficio de la Dependencia Politécnica para
compra de bienes del programa de inversion,
mantenimiento, remanentes de recursos no
ejercidos, Derechos, Aprovechamientos e IVA
cobrado y turna de forma economica al
Departamento de Contabilidad General para su
registro en el Sistema de Contabilidad Central
(SCC)

Division de
Contabilidad

Recibe la documentacién soporte (fichas de
depdsito, recibos de caja y oficio de la
Dependencia Politécnica para compra de
bienes del programa de inversion,
mantenimiento, remanentes de recursos no
ejercidos, Derechos e IVA cobrado) y turna de
forma econdmica

Departamento de
Contabilidad
General

Recibe, revisa la documentacion soporte,
realiza el registro contable de dicha
documentacion, genera la podliza en el SCC,
firma y turna de forma econdmica

Analista de
Control y Registro
Contable

Podliza de
egresos

. Recibe para su revision

¢ Es correcta la aplicacion?

Supervisor de
Control y Analisis
Contable

No, corrige en el SCC la aplicacion, firma y
turna para su Vo. Bo. y pasa a la actividad 7

Si, firma y turna para su Vo. Bo.

N

Recibe para su Vo. Bo.
¢ Es correcto el movimiento?

Departamento de
Contabilidad
General

No, devuelve a la actividad 5 para corregir el
movimiento

Si, firma de Vo. Bo. y turna de forma economica

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10.Recibe, elabora relacién de pdlizas contables | Mesa de Control Relacién de
aplicadas y turna polizas contables
aplicadas

11.Recibe, revisa que en la relacion de pdélizas
contables aplicadas estén todas las pdlizas
relacionadas y verifica que las mismas
contengan las firmas correspondientes
¢(Estan  correctamente  relacionadas vy
contienen firmas de autorizacion y revision?

Area de Archivo

12.No, devuelve a la actividad 8 para corregir la
relacion y/o recabar las firmas
correspondientes

13.Si, clasifica la podliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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Division de Contabilidad

Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Analista de Control y

Registro Contable)

Departamento de
Contabilidad General
Supervisor de Contro
y Registro Contable)

( INncio )

A4 1

Recibe la
documentacién y

y 2

turna

Documentacion
soporte

Recibe la

I

Recibe, realiza

documentacion y
turna

Documentacion
soporte

A 4 4

Recibe para su

registro y turna

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

revision

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

Si
7 Es correcta |a
aplicacion?

Corrige movimiento
firma y turna al
departamento

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

?V 6

Firma y turna al
departamento

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

SGE-DF-01-09/03
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Departamento de
Contabilidad General
(Jefe de Departamento)

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

VY

Recibe para su Vo.
Bo.

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

Si
2 Es correcto €
movimiento?

No

Devuelve para su
correccion

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

\ 9

Firma de Vo. Bo. y

7.

Recibe, elabora

11

Recibe, revisa las

turna

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

P relacién de pélizas
contables y turna

Documentacion
soporte

Péliza de ingresos
Relacion de pdlizas

g relaciones

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos
Relacion de pélizas
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Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

Devuelve para su
correccion y/o
recabar firmas

Documentacion
soporte

P&

Relacion de pdlizas

\ 4 13

Clasifica la pdliza
por tipo, nimero,
periodo y archiva

Documentacion
soporte

Pdliza de ingresos

Relacion de pdélizas
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REGISTRO CONTABLE DEL ENTERO A TESOFE DE
LOSINGRESOS AUTOGENERADOS DE LAS DEPENDENCIAS
POLITECNICAS

(AMPLIACION DEL PRESUPUESTO CON RESUMEN
DEAFECTACIONES DE AUTORIZACION Y AMPLIACION
PRESUPUESTAL)

SGE-DF-01-10/03
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobd
C.P. Adrian Rall Rosas C.P. Victor Tomas Solis M. en C. Maria Isabel Luna
Gutiérrez Diaz Farias
Jefe del Departamento de Jefe de la Division de Directora de Recursos
Contabilidad General Contabilidad Financieros .
. .--;::__—_—_ P o f F .
) P . i . F A
Firma: =+, " Firma: [ Firma: (_p7, 7

Ve
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CONTROL DE CAMBIOS

AMTEE Fecha de
dc?’ actualizacién Descripcion del cambio
version
02 30/abril/2014 Actualizacion de procedimiento y cambio a nuevo formato

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar la poliza de diario por la ampliacion del presupuesto con resumen de afectaciones
de autorizacion y ampliacion presupuestal para realizar el registro contable del entero a
TESOFE de los Ingresos Autogenerados de las Dependencias Politécnicas, a fin de
considerar oportuna y eficazmente dichas cifras en los Estados Financieros del Instituto

Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Departamento de Contabilidad General

Analista de Control y Registro Contable

Mesa de Control

Area de Archivo

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal: Capitulo 1

Ley General de Contabilidad Gubernamental: Articulos: 1, 2, 3, 4, 5, 16, 17, 18, 19, 20,
21, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 49, 51, 52, 53, 54 y 55

Ley Federal De Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: Articulos: 1, 2, 3,4, 5,6y 7
Ley de Ingresos de La Federacion para el Ejercicio Fiscal: Articulos: 10, 11, 12y 13
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal: Articulos: 1,2,4,5y 9

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental:
Articulos: 1, 2,3,4y7

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional: Articulo 19

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional: Articulos 136 y 162

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional: Articulos 2, 4 y 47
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico: Capitulo 1
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: Articulos 1,2y 6

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental: Capitulo 1

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
UAA’s y Entidades de la Administracién Publica:
Capitulos 1, 2 secciones 1-4

Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros contables por este concepto deberan operarse en el Sistema de

Contabilidad Central.

Los registros contables deberan estar soportados por una pdliza y documentacion

comprobatoria.

Para el registro del pago de las 6rdenes de pago se debera cumplir con lo establecido en

el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

Las pdlizas deberan estar firmadas por quien las registro, por el Supervisor y en polizas
con importes superiores a un millén de pesos por el Jefe del Departamento de

Contabilidad General.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Revisa diariamente si la Direccion de Analista de Pdliza de diario
Programacién y Presupuesto subi6 al SCC las | Control y Registro
afectaciones de autorizacion y ampliacion Contable

presupuestal, registra, genera pdliza, firma y
turna de forma econémica

2. Recibe para su revision Departamento de
¢ Es correcta la aplicaciéon? Contabilidad
General
3. No, devuelve para su correccion pasa a la
actividad 1
4. Si, firma de Vo. Bo. y turma de forma
econdmica
5. Recibe, elabora relacion de pélizas contables| Mesa de Control Relacién de
aplicadas y turna polizas
contables
aplicadas

6. Recibe, revisa que en la relacion de pdlizas| Area de Archivo
contables aplicadas estén todas las polizas
relacionadas y verifica que las mismas
contengan las firmas correspondientes
¢(Estdan  correctamente  relacionadas vy
contienen firmas de autorizacion y revision?

7. No, devuelve a la actividad 5 para corregir la
relacion y/o recabar las firmas
correspondientes

8. Si, clasifica la pdliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Departamento de
Contabilidad General
(Analista de Control y

Registro Contable)

Departamento de
Contabilidad General
(Jefe de Departamento)

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

( INICIO )

V?

Revisa si subieron
informacion al SCC,
genera pdliza, firma

y turna
Pdliza de diario

y 2

Recibe para su
revision

Pdliza de diario

Devuelve para su
correccion

Pdliza de diario

4

Firma de Vo. Bo. y
turna

Pdliza de diario

3.

Recibe, elabora
relacion de pdlizas
contables y turna

Poliza de diario
Relacién de pdliza

6

Recibe y revisa que
las pdlizas vengan
firmadas y
correctamente
relacionadas

Pdliza de diario I

Relacion de pdliza

SGE-DF-01-09/03
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Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

Si
Zson correctas
as relaciones?

No

Devuelve para su
correccion y/o
recabar firmas

Pdliza de diario
Relacién de pdliza

8

Clasifica la pdliza
por tipo, nimero,
periodo y archiva

L
Péliza de diario
Relacion de pdliza

A
FIN
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REGISTRO CONTABLE DEL ENTERO A TESOFE DE LOS
INGRESOS EXCEDENTES DE LAS DEPENDENCIAS
POLITECNICAS

(RELACION DE ORDENES DE PAGO DE COMPROBACION DE
INGRESOS AUTOGENERADOS)

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Aprobé
C.P. Adrian Rall Rosas C.P. Victor Tomas Solis M. en C. Maria Isabel Luna
Gutiérrez Diaz Farias

Jefe del Departamento de

Jefe de la Division de

Directora de Recursos

Firma: iﬁj_"%ﬁ*«. -

Firma: L=

Contabilidad General Contabilidad Financieros
= e / A
A Firma: W%L A

—
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CONTROL DE CAMBIOS

2 JHTEE Fecha de

de o . Descripcion del cambio

> actualizacién
version
22/enero/2013 Se elimind una actividad del Supervisor Registro Contable
02 que consistia en una revision la cual duplicaba la actividad
con la de la mesa de control.
02 30/abril/2014 Actualizacion de procedimiento y cambio a nuevo formato

SGE-DF-01-10/03
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar la poliza de diario de las ordenes de pago de comprobaciéon de ingresos
autogenerados para realizar el registro contable del entero a TESOFE de los Ingresos
Autogenerados de las Dependencias Politécnicas, a fin de considerar oportuna y eficazmente
dichas cifras en los Estados Financieros del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Departamento de Contabilidad General

Analista de Control y Registro Contable

Supervisor de Control y Analisis Contable

Mesa de Control

Area de Archivo

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental
Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal

Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros contables por este concepto deberan operarse en el Sistema de

Contabilidad Central.

Los registros contables deberan estar soportados por una pdliza y documentacion

comprobatoria.

Para el registro del pago de las 6rdenes de pago se debera cumplir con lo establecido en

el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

Las pdlizas deberan estar firmadas por quien las registro, por el Supervisor y en pdlizas
con importes superiores a un millon de pesos por el Jefe del Departamento de

Contabilidad General

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe de la Divisién de Control y Ejercicio del | Mesa de Control
Presupuesto la relacion y o6rdenes de pago de
comprobaciéon de ingresos autogenerados
originales

2. Revisa las o6rdenes de pago de comprobacion
de ingresos autogenerados
¢ Es correcta la informacién?

3. No, elabora el Formato de Devolucion de
Ordenes de Pago, solicita la firma del Jefe de
Departamento y entrega a la Division de
Control y Ejercicio del Presupuesto de forma
economica, pasa a la actividad 1

4. Si, turna de forma econdmica la relacién con
ordenes de pago de comprobacion de ingresos
autogenerados y archiva la relacion recibida

5. Recibe y revisa para su aplicacion en el|Analista de
Sistema de Contabilidad Central (SCC): control y Registro
Clave presupuestal Contable
Partida especifica
Proyecto
Dependencia
Importe
¢ Es correcta la informacién?

6. No, se rechaza en el SCC y pasa a la actividad
3

7. Si, registra la orden de pago aplicando en el
SCC el movimiento contable de acuerdo a la
‘Guia  Contabilizadora”, genera poliza
anexando su orden de pago, firma y turna de
forma econdmica

8. Recibe para su revision Supervisor de
¢ Es correcta la aplicaciéon? control y Registro
Contable

9. No, corrige en el SCC la aplicacién, firma y
turna de forma econdémica para su Vo. Bo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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10.Si, firma y turna de forma econdmica para su
Vo. Bo.
11.Recibe para su Vo. Bo. Departamento de
¢ Es correcto el movimiento? Contabilidad

General

12.No, devuelve a la actividad 9 para su
correccion

13.Si, revisa y firma siempre y cuando el importe
sea mayor de un milldbn de pesos y turna de
forma econdmica

14.Recibe, elabora relacion de pdlizas contables | Mesa de Control
aplicadas y turna de forma econémica

15.Recibe, revisa que en la relacién de pdlizas | Area de Archivo
contables aplicadas estén todas las polizas
relacionadas y verifica que las mismas
contengan las firmas correspondientes
¢ Estan correctamente relacionadas y contienen
firmas de autorizacion y revision?

16.No, se devuelve a la actividad 14 para corregir
la relacibn y/lo recabar las firmas
correspondientes

17.Si, clasifica la podliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Departamento de Departamento de
Contabilidad General Contabilidad General
(Mesa de Control) (Analista de Control y
Registro Contable)
(Cnicio )

A 4 £1

Recibe relacion y
ordenes de pago
originales

Relacion de
ordenes de pago

Ordenes de pago

A 4 2

Revisa la
informacion de las
ordenes de pago

Relacion de

ordenes de pago
Ordenes de pago

Elabora Formato de
Devolucién de
Orden de Pago

Formato de
Devolucion
Ordene de pago

A 4

5

Turna las ordenes Recibe y revisa para
de pago g su aplicacion

Ordenes de pago

Relacion de

ordenes de pago

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Clave del documento: DRF-PO-13

Fecha de emisién: 22/09/2015

Versién: 02

Pagina 11 de 12

Departamento de
Contabilidad General
(Analista de Control y

Registro Contable)

Departamento de
Contabilidad General
(Supervisor de Control y
Registro Contable)

Departamento de
Contabilidad General

Se rechaza en el

Sistema de
Contabilidad Central

y turna
Ordenes de pago

A 4 ’

Registra la orden de

Recibe para su

pago, genera pdliza,
firma y turna

Ordenes de pago
Pdliza de diario

revision

Ordenes de pago
Pdliza de diario

Corrige movimiento
firma y turna

Ordenes de pago
Pdliza de diario

Y\ 10

Firmay turna al

A 11

Recibe para su Vo.

departamento

Ordenes de pago
Pdliza de diario

Bo.

Ordenes de pago
Poliza de diario
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Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Mesa de Control)

Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

Devuelve para su
correccion

Ordenes de pago
Pdliza de diario

A 13

Firma de Vo. Bo. y

vim

Recibe, elabora

turna

Ordenes de pago
Pdliza de diario

relacion de polizas
contables y turna

Ordenes de pago
Pdliza de diario

Relacion de
pélizas

Y\ 15

Recibe, revisa las
relaciones

Ordenes de pago
Pdliza de diario

Relacion de
pdlizas

Si

7,son correctas
as relaciones?

No
16

Devuelve para su
correccion y/o
recabar firmas

Ordenes de pago

Pdliza de diario
Pl 71

Relacion de

pdlizas _—

y 17
Clasifica la poliza
por tipo, numero

consecutivo periodo

y archiva documento

Ordenes de pago
Pdliza de diario
Relacion de
polizas
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobd _
C.P. Adrian Rall Rosas C.P. Victor Tomas Solis M. en C. Maria Isabel Luna
Gutierrez Diaz Farias
Jefe del Departamento de Jefe de la Division de Directora de Recursos
Contabilidad General Contabilidad Financieros
. s Y
= Firma: (= ff‘_, Firma:w_ﬂ/
‘ £ /.

/S

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Financieros

Clave del documento: Fecha de emision:
DRF-PO-14 22/09/2015

Version:
02

Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecl:|a d?, Descripcion del cambio
> actualizacién
version
02 08-abril-2013 | La conciliacién realizada paso de ser trimestral a mensual
02 30-abril-2014 | Actualizacidn de procedimiento y cambio a nuevo formato
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el registro oportuno de la pdliza de diario por el reporte de altas y bajas de activo
fijo reportadas por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, para su integracion a los
Estados Financieros y con esto se reflejen las cifras actualizadas del patrimonio del

Instituto.
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ALCANCE

Divisidon de Contabilidad

Departamento de Contabilidad General

Analista de Control y Registro Contable

Area de Archivo
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informaciéon Publica Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

SGE-DF-01-10/03
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POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros contables por este concepto deberan operarse en el Sistema de
Contabilidad Central.

Los registros contables deberan estar soportados por una pdliza y documentacion
comprobatoria.

Para el registro del pago de las 6rdenes de pago se debera cumplir con lo establecido en
el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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1. Recibe de la Direccion de Recursos Materiales Division de
y Servicios el reporte de Altas y Bajas de activo Contabilidad
fijo y turna de forma econdémica
2. Recibe el reporte de Altas y Bajas de Activo| Departamento de
Fijo y turna de forma econdmica para su Contabilidad
registro en el Sistema de Contabilidad Central General

(SCC)

Recibe y realiza el registro contable de
movimientos de activo fijo de los importes por
cada Dependencia Politécnica en el Sistema
de Contabilidad Central, genera un reporte
contable mensual el cual archivara de forma
temporal y emite en el SCC una pdliza de
diario la cual firma y turna de forma econdmica

Analista de control
y registro contable

Poliza de diario

Reporte contable
mensual

Recibe para su revisién
¢ Es correcta la aplicaciéon?

Departamento de
Contabilidad
General

No, devuelve para su correccion a la actividad
3

Si, firma y turna de forma econémica

Recibe y revisa que la pdliza contenga las
firmas correspondientes
¢ Contiene firmas de autorizacion y revision?

Area de Archivo

No, devuelve para recabar las firmas
correspondientes a la actividad 7

Si, clasifica la pdliza por tipo, numero
consecutivo, periodo y archiva

10.Realiza mensualmente conciliaciéon de los

importes registrados por Dependencia
Politécnica contra los registros de la Division
de Infraestructura Fisica utilizando el reporte
contable mensual que obtuvo en el SCC en la
actividad 4

¢Es correcta la conciliacion?

Analista de control
y registro contable

Conciliacion

SGE-DF-01-10/03
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11.No, se elabora cédula de diferencias Cédula de
detectadas solicitando su aclaracién mediante diferencias
oficio a la Divisidon de Infraestructura Fisica Oficio
12.8Si, se firma de conformidad la cédula de Cédula de
conciliacion mensual, conservando ésta para conciliacion
constancia de que no se detectaron diferencias mensual
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Divisiéon de Contabilidad

Departamento de

Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Analista de control y

Registro Contable)

( INicio )

y 1

Recibe y turna

Reporte de Altas y
Bajas de
Activo Fijo

A 4 2

Recibe y turna

v @3

Recibe, registra
movimientos,

Reporte de Altas y
Bajas de
Activo Fijo

genera reporte,
firmay turna

Reporte de Altas y
Bajas de

Activo Fijo
Pdliza de diario

Reporte contable
mensual

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Clave del documento: DRF-PO-14

Fecha de emisién: 22/09/2015

Versién: 02

Pagina 11 de 12

Departamento de
Contabilidad General

Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

v

Recibe para su
revision

Reporte de Altas y
Bajas de
Activo Fijo

Pdliza de diario

No

Devuelve para su
correccion

Reporte de Altas y
Bajas de
Activo Fijo

Pdliza de diario

A

A 7

Recibe para su

Firma y turna

Reporte de Altas y
Bajas de
Activo Fijo

Pdliza de diario

revision

Reporte de Altas y
Bajas de
Activo Fijo

Pdliza de diario
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Departamento de
Contabilidad General
(Area de Archivo)

Departamento de
Contabilidad General
(Analista de control y

Registro Contable)

Devuelve para
recabarlas

Reporte de Altas y
Bajas de

Activo Fijo
Pdliza de diario

y 9

Clasifica la pdliza y
archiva

Reporte de Altas y
Bajas de

Activo Fijo 1
Pdliza de diario

10

Realiza conciliacién
utilizando el Reporte
Contable Mensual

Reporte contable

mensual
Conciliacién

Si
¢ Es correcta I3
conciliacion?,

No

11

Elabora cédula de
H diferencias
solicitando
aclaracion

Cédula de diferencia: I

y 12
Firma de
conformidad la
cédula de
conciliacién mensual

Cédula de
conciliacién mensual
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Aprobo

C.P. Luis Alberto
Flores Toledano

Jefe de Departamento de
Atencion a Organp$

C.P. Victor Tomas
Solis Diaz

Jefe de Divisidn de
Contabilidad-

M. en C. Maria Isabel Luna
Farias

Directora de Recursos
Financieros

Fiscalizadores %ﬁr’nit&a
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de s .
de o . Descripcion del cambio
> actualizacién
version
Se actualiza el manual de procedimientos conforme al
subproceso de “Asesoria y seguimiento a solicitudes de
informacion de la Auditoria Superior de la Federacion”
02 17-Oct-2014 | contenido en el Proceso de Gestion de Recursos
Financieros del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Secretaria de Administraciéon y con base en las funciones
actuales desarrolladas en el Departamento.

SGE-DF-01-10/03
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un documento normativo utilizado como guia para atender las solicitudes de
informacion de la Auditoria Superior de la Federacion, del Organo Interno de Control en el
IPN, y del Despacho de Auditores Externos; en tiempo y forma, recabando la documentacién
de las Dependencias Politécnicas; para analizarla, revisarla y dar cumplimiento a lo solicitado
por los érganos fiscalizadores, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Secretaria de Administracion

Direccion de Recursos Financieros

Division de Contabilidad

Departamento de Atencion a Organos Fiscalizadores y Comités
Dependencia Politécnica

Auditoria Superior de la Federacion
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Términos de Referencia para Auditorias en Materia Financiera-Presupuestaria a Entes
de la Administracion Publica Federal. Emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica a

través del enlace http://www.sfp.gob.mx

Términos de Referencia para Auditorias en Materia Financiera-Presupuestaria a Entes
de la Administracion Publica Federal. Emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica a

través del enlace http://www.sfp.gob.mx

SGE-DF-01-10/03
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POLITICAS DE OPERACION

Todas las solicitudes de informacion de la Auditoria Superior de la Federacion (ASF) se
atenderan dentro de los 10 dias habiles posteriores a la fecha de recepcion del
documento.

La asesoria referente a los requerimientos de informacion de la ASF, Organo Interno de
Control en el IPN (OIC) y Despacho de Auditores Externos (DE), se proporcionara a las
Dependencias politécnicas (DP’s).

Se analizara y revisara toda la documentacion remitida por las DP’s para verificar que se
dé cumplimiento a lo solicitado por la ASF, OIC y DE.

Se dejara evidencia documental de los requerimientos de informacion, mediante el
archivo del cien por ciento de las solicitudes de informacidén con su respectivo oficio de
respuesta para comprobar que se dio cumplimiento a lo solicitado por los érganos
fiscalizadores.

En casos excepcionales o fortuitos, se solicitaran prérrogas para la entrega de informacion
y documentacién conforme a lo establecido en la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas de la Federacion, remitiendo la documentacion en un plazo de cinco dias habiles
posteriores al vencimiento del requerimiento de informacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe de la Direccion General y turna a la Secretaria de Oficio de
Direccion de Recursos Financieros, copia del| Administracion | notificacion e
oficio de notificacidon de inicio de auditoria inicio de auditoria
emitido por la Auditoria Superior de la y personal
Federacion (ASF), el cual incluye la solicitud de comisionado.
informacion inicial y el nombre del personal
auditor comisionado para llevar a cabo la
revision y archiva.

. Recibe copia del oficio de inicio de auditoria y Direccion de Oficio de
lo turna a la Division de Contabilidad y archiva. Recursos notificacién e

Financieros inicio de auditoria
y personal
comisionado.

. Recibe y turna copia del oficio de inicio de Division de Oficio de
auditoria al Departamento de Atencion a Contabilidad notificacion e
Organos Fiscalizadores y Comités, para su inicio de auditoria
atencion y archiva. y personal

comisionado.

. Recibe copia del oficio de inicio de auditoria,| Departamento de | Oficio de
analiza la peticibn de documentacion e Atencidn a notificacion e
informacion y archiva. Organos inicio de auditoria

Fiscalizadores y |y personal
Comités comisionado.

. Solicita via telefonica el numero de oficio a la Oficio de solicitud
SA o DRF, segun corresponda, para elaborar de informacion.
la solicitud de informacion y documentacion
requerida por la ASF, turna a la DC para su
revision y rubrica.

. Recibe oficio original, revisa, rubrica y lo Division de Oficio de solicitud
entrega econdmicamente a la SA y/o DRF, Contabilidad de informacién.
segun corresponda, para firma.

. Recibe oficio original para su revisiéon firma y Direccion de
turna. Recursos

Financieros

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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8. Recibe oficio original firmado y lo turna al Division de Oficio de solicitud
DAOFyC para su envio a las areas Contabilidad de informacién.

responsables.

9. Recibe oficio original firmado por la SA yl/o

Departamento de

Oficio de solicitud

DRF, segun corresponda, y envia a las UAA’'s Atencion a de informacidn.
Politécnicas, recabando acuse de recibo Organos
original. Fiscalizadores y
Comités
10. Recibe oficio original, recaba la informacién y Dependencia Oficio de
documentacion, comprobatoria y justificativa, Politécnica respuesta,
solicitada por la ASF. documentacion
comprobatoria y
justificativa.
11.Elabora oficio de respuesta y lo envia a la SA Oficio de
y/o DRF, segun corresponda y archiva. respuesta,
documentacion
comprobatoria 'y
justificativa.
12.Recibe oficio de la DP con la informacion y Direccion de Oficio de
documentacion comprobatoria y justificativa. Recursos respuesta,
Financieros documentacion
comprobatoria 'y
justificativa.
13.Envia a la DC para su atencién procedente. Oficio de
respuesta,
documentacion
comprobatoria y
justificativa.
14.Recibe de la SA y/o DRF, segun corresponda, Division de Oficio de
oficio con la informacién y documentacién Contabilidad respuesta,
comprobatoria y justificativa, enviada por las documentacion
DP’s y la entrega econdmicamente al DAOFyC comprobatoria vy
para su analisis y revision. justificativa.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

15.Recibe oficio y documentacion comprobatoria y| Departamento de | Oficio de
justificativa remitida por las DP’s, la revisa y Atencion a respuesta,
determina si cumple con lo requerido por la Organos documentacion
ASF. Fiscalizadores y |comprobatoria vy
¢La informacion cumple con lo solicitado? Comités justificativa.

16.No.- Elabora oficio solicitando al area
responsable la informacidon complementaria.
Pasa actividad numero 9.

17.Si.- Elabora oficio de respuesta dirigido a la Oficio de
ASF. Solicita via telefénica el numero de oficio respuesta dirigido
a la DRF. Rubrica y entrega econdmicamente ala ASF.
oficio a la DC para su rubrica y revision.

18.Recibe oficio original, revisa, rubrica y lo Division de Oficio de
entrega econdmicamente a la DRF para firma. Contabilidad respuesta dirigido

a la ASF.

19.Recibe oficio original firmado por la DRF, lo
turna al DAOFyC, para su envio a la ASF.

Oficio de
respuesta dirigido
ala ASF.

20.Recibe oficio original firmado por la DRF,
adjunta la documentacion comprobatoria y
justificativa, y entrega a la ASF recabando
acuse de recibo original y archiva.

Departamento de
Atencion a
Organos
Fiscalizadores y
Comités

Oficio de
respuesta dirigido
ala ASF.

21.Recibe oficio original y la documentacién
comprobatoria y justificativa para su analisis y
revision.
¢La informacion es completa y correcta?

Auditoria Superior
de la Federacion

Oficio de
respuesta dirigido
a la ASF,
anexando la
documentacién
comprobatoria y

justificativa
solicitada.
22.No.- Solicita a la DC la documentacion faltante
y realiza las actividades del numeral 5 al 23.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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23.Si.- Se da por atendido el requerimiento de
informacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Secretaria de
Administracion

Direccion de Recursos

Financieros

Divisidon de Contabilidad

Departamento de
Atencion a Organos
Fiscalizadores y
Comites

Inicio
6

Recibe oficio original,
revisa, rubrica y turna

ni‘
oficio

Copia de oficio

‘ 7
Recibe oficio original

para su revisién, firma y
turna

W

Copia de oficio con acuse

oficio

>

Recibe y turna copia de
oficio y archiva copia

Copia de oficio con acuse

6

Recibe oficio original,
revisa, rubrica y turna

¢ 7

Recibe oficio  original
para su revision, firma y

4

Recibe copia de oficio y
analiza la
documentacion. Archiva
copia

Archiva copia con acuse
original

5

Solicita via telefénica
numero de oficio, turna
para revision y rubrica

oficio

turna

oficio

8

Recibe oficio  original
firmado y turna

9

Recibe oficio  original
firmado segun

oficio

corresponda y envia a
las dependencias
olitécnicas

oficio
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Division de Contabilidad

Direccion de Recursos
Financieros

Departamento de
Atencion a Organos
Fiscalizadores y Comités

Dependencia
Politécnica

4 14
Recibe oficio con Ila
informacion enviada por
las DP’s y entrega
econdémicamente para su
revision 'y analiza y
archiva

oficio

12
A

Recibe oficio de las DP
con la informacion

oficio

10

Recibe oficio  original
recaba la informacion y
documentacién solicitada
por la ASF

oficio

11

Elabora oficio de
respuesta y la envia a la
SA y/o DRF y archiva

\\/oficio

13

Envia a la DC para su
atenciéon procedente y
archiva

oficio

15

Recibe oficio %
documentacion
justificativa remitida por

las DP’s y las revisa

oficio
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Auditoria Superior de la

Federacion

Division de Contabilidad

Departamento de
Atencion a Organos
Fiscalizadores y Comités

I

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados

A

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados

SI

¢la informacion
cumple con lo
solicitado?

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados

20

A

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados

¢la informacion es
completa y correcta?

22

Captura la informacion
en Excel para
concentrado

Concentrado de
ingresos autogenerados
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