“"‘ \\\\
///////Z;_l‘“\\\‘\ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES [ANO

W 4
Y \\\\ [ MANUAL DE POLITICAS Y ] INICIO DE VIGENCIA

H— DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 16 12 2014

\.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DICIEMBRE 2014




R
///j %\\\\ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
//{_4_____2\\\\\\ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA | MES |ARO
A= DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | 16 12 |2014 )

l.- AUTORIZACION
IL.- INTRODUCCION
lll.- MARCO JURIDICO
IV.- ORGANIGRAMA
V.- OBJETIVOS

Vl.- FUNCIONES

Vil.- POLITICAS GENERALES

Vlil.- PROCEDIMIENTOS

IX.- DIRECTORIO

iNDICE



R
//j \\\\ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
//ﬁ_/___.-a‘\\\\“ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES ANO
i—-“=ﬁne DE ADMINISTRACION Y FINANZAS & 16 12 2014 y
l.- AUTORIZACION
AUTORIZO

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Administracién y Finanzas, el cual contiene informacion referente a sus
procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consuita e induccion para el personal del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica
y Electronica (INAOE), con fundamento en el Articulo 22, fraccién | de la Ley

Federal de las Entidades Paraestatales.

-

DR. ALBERTO CARRAMINANA ALONSO
DIRECTOR GENERAL
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Il.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo,
que se elabora con la finalidad de cumplir a lo estipulado en el Decreto por el cual
se reestructura el Instituto, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de
octubre de 2006 y el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Astrofisica,
Optica y Electrénica (INAOE).

Este documento sirve para:

 Encomendar y precisar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

o Utilizar de manera racional los recursos humanos, materiales y financieros;
» Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

* Apoyar las auditorias de los 6rganos fiscalizadores.

El presente documento se preparé con base en las experiencias derivadas de
la gestion de esta area y en atencién de las directrices establecidas por la actual
Direccion General del Instituto. En este sentido el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Administracidon y Finanzas, se constituye
como un instrumento Util para la eficaz y eficiente gestion del area y en apoyo
para la consecucién de los objetivos del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica
y Electrénica (INAOE).

En el presente Manual de Politicas y Procedimientos, se da a conocer su marco
juridico que sustenta su operatividad; su estructura organica; sus objetivos; las
funciones que realizan cada una de las areas que integran la Direccion de
Administracién y Finanzas; politicas generales que rigen las labores
desarrolladas y los procedimientos mas relevantes que se llevan a cabo en la
Direccion, asi como el directorio de los titulares de las areas que integran la
Direccioén.

En los procedimientos se puede observar la intervencion de los diversos
niveles jerarquicos y el personal operativo que apoya el desarrollo de los
mismos, dejando de manifiesto las lineas de autoridad y responsabilidad.
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La Direccidn de Administracion y Finanzas, con sus tres subdirecciones y cinco
departamentos, se constituyen en el apoyo para el ejercicio de las tareas
sustantivas y adjetivas, en virtud de la responsabilidad que tiene de
proporcionar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales
para que el Instituto opere con eficiencia y eficacia.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos, sirve de guia para el mejor
cumplimiento de las tareas encomendadas a los servidores publicos y al
personal administrativo adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Asimismo, tiene como finalidad aprovechar y aplicar de manera eficiente los
recursos con que cuentan, bajo criterios unificados y de desarrollo administrativo o
integral, para mejorar la gestion publica y la atencién a los particulares.
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lll.- MARCO JURIDICO
BASE CONSTITUCIONAL.
-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F 05 — 1l — 1917, con

sus reformas y adiciones.
LEYES.

Legislacion del Sector Educacién, Ciencia y Tecnologia:

-Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O.F. 31 — Xil — 1985, con sus
reformas y adiciones.

-Ley General de Educacion. D.O.F. 13 — VIl — 1993, con sus reformas y adiciones.
-Ley para el Fomento de la Educacion Cientifica y Tecnolégica D.O.F. 21 -V -
1999, con sus reformas y adiciones.

-Ley de Ciencia y Tecnoclogia. D.O.F. 05 — VIl — 2002, con sus reformas y
adiciones.

-Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. D.O.F. 14 - IV —
2003, con sus reformas y adiciones.

-Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. D.O.F. 29 — Xil — 1978, con
sus reformas y adiciones.

-Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal. D.O.F. 26— V — 1945, con sus reformas y
adiciones.

Legislacion fiscal:

-Ley de Ingresos de la Federacion. De conformidad con el ejercicio fiscal
correspondiente.

-Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién. D.O.F. 31 — Xll — 1985, con sus
reformas y adiciones.

-Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. D.O.F. 27 — VIl — 1932, con
sus reformas y adiciones.

-Ley de Instituciones de Crédito. D.O.F. 18 - VIl - 1990, con sus reformas y
adiciones.

-Ley de Comercio Exterior. D.O.F. 27 — VII — 1993, con sus reformas y adiciones.
-Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 29 — XIl — 1978, con sus reformas y
adiciones.
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-Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F. 24 — | — 2002, con sus reformas y
adiciones.
-Ley del Impuesto General de Importacion. D.O.F. 12 — Il — 1988, con sus reformas
y adiciones.

-Ley Aduanera. D.O.F. 30 — XII — 1981, con sus reformas y adiciones.

-Ley que determina que respecto de los impuestos de importacion y exportacién,
solo son procedentes a las exenciones consignadas en la Ley Aduanal. D.O.F. 10
—1-1852, con sus reformas y adiciones.

-Ley General de Deuda Publica. D.O.F. 31 — XIl — 1976, con sus reformas y
adiciones.

Legislacion Laboral y de Previsién Social:

-Ley Federal del Trabajo. D.O.F. | — [V — 1870, con sus reformas y adiciones.

-Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B", de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F.
28 - XIl — 1963, con sus reformas y adiciones.

-Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
del Estado. D.O.F. 27 — XIl - 1983, con sus reformas y adiciones.

-Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13 — Il - 2003, con sus reformas y adiciones.

-Ley General de Salud. D.O.F. 07 — Il — 1984, con sus reformas y adiciones.

-Ley para Coordinacién de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 23 -V -
1986, con sus reformas y adiciones.

Legislacion sobre el proceso programatico, presupuestal:

-Ley de Planeacion. D.O.F. 05 — | — 1983, con sus reformas y adiciones.

-Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 01 — VI — 1985, con sus
reformas y adiciones.

-Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 — Il —
2006, con sus reformas y adiciones.

-Ley de Informacion Estadistica y Geografica. D.O.F. 30 — Xl — 1980, con sus
reformas y adiciones.

Legislacion sobre fiscalizacion, control y rendiciéon de cuentas:

-Ley General de Contabilidad Gubermmamental. D.O.F. 31 — XIl - 2008, con sus
reformas y adiciones.

-Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién. D.O.F. 29 — V -
2008, con sus reformas y adiciones.
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-Ley Federal de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 - VI -2002, con sus reformas y adiciones.

-Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 — Xll — 1982, con sus reformas y adiciones.

Legislacion sobre administracion de recursos, adquisiciones, contrataciones
y arrendamientos:

-Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 08 — | — 1982, con sus reformas y
adiciones.

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 27 -
VIl - 1932, con sus reformas y adiciones. D.O.F. 08 — VIII — 2006, con sus
reformas y adiciones.

-Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. D.O.F. 08 — VI
— 2008, con sus reformas y adiciones.

-Ley del Impuesto sobre la Adquisicién de Inmuebles. D.O.F. 31 — XIl - 1979, con
sus reformas y adiciones.

Legislacion de propiedad industrial y derechos de autor:

-Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 21 — XIt — 1963, con sus reformas y
adiciones.

-Ley de la Propiedad Industrial. D.O.F. 27 — VI — 1991, con sus reformas y
adiciones.

-Ley General de Sociedades Mercantiies. D.O.F. 04 — VIII — 1934, con sus
reformas y adiciones.

-Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. D.O.F. 01 — VIl — 1992, con sus
reformas y adiciones.

Otras Leyes:
-Ley del Diario Oficial de la federacién y Gacetas Gubernamentales. D.O.F. 09 —
XIl — 1986, con sus reformas y adiciones.

Cédigos:

-Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31 — Xill — 1981, con sus reformas y
adiciones.

-Cddigo de Comercio. D.O.F. 15 — IX — 1989, con sus reformas y adiciones.
-Cédigo Civil para el Distrito Federal, en materia Comun y para toda la Republica
en materia Federal. D.O.F. 26 — V - 1928, con sus reformas y adiciones.

-Codigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24 — H — 1943, con sus
reformas y adiciones.
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REGLAMENTOS.

Reglamentos de la Legislacion del Sector Educacion, Ciencia y Tecnologia:
-Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O.F. 26 — | — 1990,
con sus reformas y adiciones.

-Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal. D.O.F. 01 — X — 1945, con sus
reformas y adiciones.

Reglamentos de la Legislacion fiscal:

-Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 29 — || — 1984, con sus
reformas y adiciones.

-Reglamento de la Ley Aduanera. D.O.F. 18 — VI — 1982, con sus reformas y
adiciones.

-Reglamento de la Ley de Comercio Exterior. D.O.F. 30 — XIl — 1993, con sus
reformas y adiciones.

-Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F. 17 — XIl — 2003, con
sus reformas y adiciones.

-Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 29 — Xl — 1984,
con sus reformas y adiciones.

Reglamentos de la Legislacion sobre el proceso programatico, presupuestal:
-Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28- VI - 2006, con sus reformas y adiciones.

-Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica. D.O.F. 25 — X —
1982, con sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Legislacion sobre fiscalizacion, control y rendicion de
cuentas:

-Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental. D.O.F. 11- VI - 2003, con sus reformas y adiciones.

Reglamentos de la Legislacion sobre administracion de recursos,
adquisiciones, contrataciones y arrendamientos:

-Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas. D.O.F. 20 — VIl — 2001, con sus reformas y adiciones.

g
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-Reglamento de la Comisién de Avalios de Bienes Nacionales. D.O.F. 06 — | —
2000, con sus reformas y adiciones.

-Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. D.O.F. 20 — VIll — 2001, con sus reformas y adiciones.

-Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. D.O.F. 04 — X — 1999,
con sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Legislaciéon de propiedad industrial y derechos de autor:
-Reglamento del Registro Publico de Comercio. D.O.F. 22 — | — 1897, con sus
reformas y adiciones.

-Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion (Secretaria Técnica de la
Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas [lustradas) de la D.O.F. 02 — IV
-2013.

DECRETOS.

-Decreto de Creacién del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.
D.O.F. 12 - XI - 1971.

-Decreto por el cual se reestructura el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica. D.O.F. 30— VIII - 2000.

-Decreto por el que se reconoce al Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electronica, como Centro Publico de Investigacion. D.O.F. 30- VIII — 2000.
-Decreto por el que se expide et Manual de Normas Presupuestarias para la
Administraciéon Pablica Federal. D.O.F. 31— XIl — 2004.

-Decreto por el cual se establece un Sistema de Compensacion de las
Dependencias de la Administracion Publica Centralizada, las Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal, comprendidas dentro del Presupuesto de
Egresos de la Federacion y del Departamento del Distrito Federal, asi como de los
demas Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal
Mayoritaria, Fideicomisos y Empresas que se adhieran para extinguir entre ellas
los adeudos reciprocos y correlacionados que existan en cantidad liquida exigible.
D.O.F. 16 — XI — 1981.

-Decreto por el que se Recomienda que las Inversiones en Valores que realicen
los Servidores Publicos de las Secretarias que se mencionan, las lleven a cabo
por conducto de fideicomisos constituidos para ese unico fin en Sociedades
Nacionales de Crédito o0 en acciones representativas de capitales de inversion.
D.O.F. 15— VIl — 1988.

-Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, del afo fiscal que
corresponda.

10
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ACUERDOS.

-Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentaciéon contable,
debera guardarse, conservarse y custodiarse. D.O.F 12 — X| — 1982.

-Acuerdo por el que las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal a que
se refiere este acuerdo se agrupan por sectores a efecto de que las relaciones con
el Ejecutivo federal se realicen a través de la Secretaria de Estado o
Departamento Administrativo que se determina. D.O.F. 03 — IX — 1982.

-Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal realizan los actos que legal y administrativamente procedan para
establecer un Sistema de Orientacion, Informacion y Queja, a fin de que el publico
plantee ante ella y promover la participacion y colaboracion de los usuarios en el
mejoramiento de los servicios que presta. D.O.F. 10 - IX - 1977.

-Acuerdo por el que se fijan los criterios para la aplicacién de la Ley federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los Servidores Publicos. D.O.F
11 11 - 1983.

-Acuerdo por el que los titulares de las dependencias coordinadoras de sector y de
las propias entidades de la Administracion Pulblica federal, se abstendran de
proponer empleo, cargo o comisién en el servicio publico o de designar en su caso
a representantes de eleccién popular. D.O.F. 31 — X — 1983.

-Acuerdo por el que se establece el Sistema nacional de Investigadores. D.O.F. 26
- VIl — 1984, con sus reformas y adiciones.

-Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto a
disposiciones legales que regulan la designacion y uso de los bienes y servicios
que se pongan a disposicion de los servidores publicos de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 04 — | — 1988.

-Acuerdo mediante el cual se comunican las disposiciones que se aplicaran en la
entrega y recepcion del despacho a cargo de los titulares de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal y a los Funcionarios en ejercicio
de facultades delegadas, a partir del nivel jerarquico correspondiente a Director
General, Gerente o su equivalente. D.O.F. 05 — {X — 1988.

-Acuerdo que determina los servidores publicos que deberan presentar
declaracién de situacion patrimonial, en adicion a los que se sefialan en la Ley de
la materia. D.O.F. 09 — IV — 1990, con sus reformas y adiciones.

-Acuerdo por el cual se establece el procedimiento para la recepcién y disposicioén
de los obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores
publicos. D.O. F. 26 — VIl — 1994,

-Acuerdo que establece la informacién relativa a los procedimientos de licitacién
publica que las dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal

11
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debera remitir a la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo por
transmision electrénica o en medio magnético, asi como la documentacién que las
mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su
personalidad en los procedimientos de licitacion publica. D.O.F. 11 — IV - 1997,
con sus reformas y adiciones.

-Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, se deberan observar durante
el ejercicio fiscal vigente. D.O.F. 28 — Il - 1997.

-Acuerdo por el que fija el procedimientc para que las Entidades de la
Administracién Pdblica Federal obtengan la autorizacion para la adquisicion de
bienes de procedencia extranjera. D.O.F. 20— | — 1986.

-Acuerdo que establece los lineamientos para la contratacion de los servicios de la
telefonia de larga distancia por parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica federal. D.O.F. 07 -V -~ 1997 y D.O.F. 27 - || — 1988.
-Acuerdo por el que se establecen Reglas generales sobre el Sistema de Ahorro
para el Retiro D.O.F. 30 - IV - 1992.

-Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial para la Proteccién,
Vigilancia y Salvaguarda de los Derechos de la Propiedad Intelectual. D.O.F. 04 —
X —1993.

-Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica federal. D.O.F. 29 - 1l - 2006.

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS.

-Presupuesto de Egresos de la Federacion. De conformidad con el ejercicio fiscal
correspondiente.

-Lineamientos que deberan observar las dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal en los Procedimientos de Contratacion de Seguros
de Bienes Patrimoniales y de Personas. D.O.F. 04 — VIII — 1997.

-Lineamientos para la aplicacién de los recursos federales destinados a la
publicidad y difusion, y en general a las actividades de comunicacién social.
D.O.F. 22 — Xl - 1992.

-Lineamientos del Servicio de Administracidn y Enajenacion de Bienes para la
Administracion de Bienes. D.O.F. 13 — | — 2006.

-Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal. D.O.F.
28 — Xl — 2010.

-Principios de contabilidad generalmente aceptados del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos A.C.

-Manuales administrativos del INAOE.

12
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-Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas,
informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacion que
establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
(Lineamientos para comunicacion con el IFAI).

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS.

-Convenio de desempefo celebrado entre el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia y el Instituto Nacional de Astrofisica Optica y Electronica. 15 - IV —
2003.

-Programa Especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion 2013 — 2018.

-Acuerdos y lineamientos emitidos por el Organc de Gobierno del INAQE.
-Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcién.

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Pablica Federal.

13
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IV. - ORGANIGRAMA

Direccién
1 General
Direccion de
1] Administracion y
Finanzas
Subdireccion de
Subdireccion de Recursos Subdireccion de
Finanzas y Malteriales y | Recursos
Control Servicios Humanos
Presupuestal Generales
Departamento de Departamento de Departamento de
Recursos || Recursos | Prestaciones y
Financieros Materiales Relaciones
Laborales
Departamento de Departamento de
Programaciony | | Servicios J
Presupuesto Generales
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V.- OBJETIVOS

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

-Administrar en forma eficaz y eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros con que cuenta el INAOE, para que este pueda cumplir los objetivos
para el que fue creado y lograr el adecuado desarrollo de los procesos y
actividades asignadas a las areas que lo integran.

-Dirigir la administracion de los ingresos, egresos y valores del INAOE y supervisar
que se efectuen conforme a las disposiciones legales vigentes y a las politicas y
procedimientos internos establecidos para tal efecto.

-Organizar y estructurar los procesos de trabajo y actividades que realizan las
areas que integran la Direccién, orientandolas al cumplimiento de las metas y
objetivos del INAOE, con el fin de evitar la duplicidad de funciones, ademas de
elevar la eficiencia y eficacia en el desemperio de las labores cotidianas.

-Dirigir y supervisar la aplicacién de sistemas administrativos en las areas
adscritas a la Direcciéon, que permitan generar informacién confiable y oportuna
sobre aspectos financieros y contables del INAOE, con la finalidad de apoyar la
adecuada toma de decisiones y de cumplir con la normatividad vigente.

-Supervisar que todas las operaciones financieras y contables que se realicen en
el INAOE, se registren oportuna y correctamente, y ademas, se apeguen a las
disposiciones legales aplicables.

-Promover las acciones de modernizacion, desconcentracion y simplificacion
administrativa, en los programas prioritarios aplicables al INAOE, en las areas y
procesos bajo su responsabilidad.

-Difundir la organizacidén y funciones de la Direccién, asi como los principales
procesos de trabajo y actividades que se realizan en las diferentes areas, para
cumplir con las funciones que le han sido encomendadas.

-Establecer las politicas y procedimientos para el registro de las operaciones
contables y financieras del INAOE, de conformidad con la normatividad vigente.
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Vi.- FUNCIONES

1. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Dirigir la planeacién, organizaciéon y ejecucidn de los servicios, tramites y
gestiones administrativas, relacionados con los recursos humanos, financieros y
materiales institucionales, y con los servicios de caracter general y verificar que se
realicen conforme a la normatividad aplicable.

Participar con la Direccién General, el Consejo Técnico Consultivo Interno, las
Direcciones de Investigacibn y Desarrollo Tecnologico, en la planeacién
estratégica que permita establecer directrices que aseguren el cumplimiento de los
objetivos de la institucion.

Dirigir la elaboracién del programa anual de adquisiciones nacionales e
internacionales del Instituto, con base en el programa operativo anual y establecer
los mecanismos de control para su seguimiento y cumplimiento, a fin de garantizar
los recursos materiales que requieran las areas sustantivas y de acuerdo al
presupuesto autorizado para el cumplimiento de los objetivos y las metas
Institucionales.

Coordinar los procesos de programacion - presupuestacion, ejercicio y control de
los recursos otorgados por la Federacion y los provenientes de otras fuentes de
financiamiento para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Administrar el presupuesto asignado a la institucion, dirigiendo los recursos
financieros para favorecer el adecuado ejercicio del gasto.

Controlar en términos contables y presupuestales el ejercicio del presupuesto
asignado al Proyecto Gran Telescopio Milimétrico, asi como el proveniente de los
Fondos Sectoriales y Mixtos para efectos de garantizar su aplicacion y uso
racional.

Coordinar, evaluar, autorizar y controlar los informes sobre la gestion
administrativa y financiera que el Instituto proporciona a las instancias internas y
externas del instituto.
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Proponer e instrumentar, con la autorizacion de la Direccion General, la aplicacion
de los mecanismos y lineamientos generales de modernizacion administrativa
interna, asi como las modificaciones que estime convenientes a las normas,
politicas, sistemas y procedimientos que coadyuven a mejorar la administracion de
los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la prestaciéon de
servicios generales del Instituto.

Coordinar y dirigir la integracion y consolidacion de los anteproyectos de
presupuesto de las areas administrativas del Instituto y verificar que cumplan con
la normatividad existente y elaborar con ia Direccién General el Programa de
Presupuesto Anual.

Ejecutar, en el ambito de su competencia administrativa, los acuerdos de la
Direccion General, de la Junta de Gobierno y del Consejo Técnico Consultivo
Interno, con eficiencia y eficacia.

Dirigir la elaboracién del programa anual de conservacién y mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles del Instituto y establecer los mecanismos de control.

Autorizar de forma indelegable el programa anual de disposicion final de bienes
con la finalidad de que sean desincorporados del programa de activos de la
institucion.

Supervisar la elaboracion de bases para la contratacién de los bienes y servicios
que requiere la institucion.

Aprobar los fallos de licitacion publica y procedimientos de invitaciones
restringidas con la finalidad de que se hagan del conocimiento de los proveedores
participantes.

Atender las solicitudes de asesoria en la elaboracién de los contratos y convenios
que celebra el Instituto.

Suscribir y formalizar, los contratos para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como los relacionados con la obra publica Institucional, excepto los
relacionados con el Proyecto Gran Telescopio Milimétrico, los cuales seran
competencia exclusiva de la Direccién General.
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Fungir como Presidente en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de Obra Publica, asi como en el Comité de Bienes y como Secretario
Técnico del Comité del Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico
del Instituto, con la finalidad de dar validez, certeza y transparencia a las
operaciones que en dichos comités se presentan para autorizacion.

Representar, en su caso, al Director General ante las dependencias, entidades
publicas y personas fisicas o morales que éste determine.

Autorizar de forma indelegable todas las néminas institucionales, asi como los
cambios de categorias y demas aspectos relacionados con el personal de la
Direccién a su cargo.

Administrar el programa anual de capacitacién del Instituto, para que el recurso
humano cuente con los conocimientos y herramientas necesarias que permitan el
desarrollo profesional de sus actividades.

Firmar todos los cheques de todas las cuentas bancarias institucionales y de
proyectos especiales.

Dar seguimiento en la preparacién, integracion y envio de la informacion para la
celebracién de las sesiones de la Junta de Gobierno y dar atenciéon y seguimiento
a los acuerdos emitidos.

Mantener una estrecha comunicacion con la Direccion de Centros Ptblicos de
Investigacion del CONACYT, la SHCP y el Comisariato, con la finalidad de hacer
expeditos los tramites relacionados con el Instituto ante estas instancias.

Fungir como Secretario Técnico del Comité del Fondo de Investigacion Cientifica y
Desarrollo Tecnolégico del Instituto, con la finalidad de supervisar que los recursos
del Fondo se canalicen de manera oportuna, asumiendo todas las atribuciones
que se establecen en las Reglas de Operacién del Fondo.

Establecer las acciones necesarias para suministrar y controlar los servicios

generales en el Instituto y coordinar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones.

18
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Coordinar los servicios de caracter general requeridos en el Instituto y controlar la
seguridad fisica de las instalaciones.

Actualizar y autorizar las modificaciones a los procedimientos y manuales de
organizacion del area.

Gestionar la estructura organizacional que debera tener el area, de acuerdo a la
funcionalidad de la misma y considerando los recursos autorizados disponibles.

Establecer las estrategias de operacion del programa de trabajo de las areas
adscritas a la direccion con el fin de asegurar el cumplimiento de las metas
establecidas y evaluar sus actividades.

Dirigir las actividades correspondientes a la atencion de las instancias
fiscalizadoras: Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, Comisarios, Auditoria Externa, Organo Interno de Control, a
efecto de estas instancias cuenten con la informacion necesaria para la revision
del Control Interno, del registro contable y la operacion institucional, asf como para
resolver las observaciones que, en su caso, hayan determinado.

Atender los requerimientos de informacion solicitados a través del Instituto Federal
de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos (IFAL).

Supervisar y avalar los oficios de respuesta sobre los requerimientos a preguntas
de la ciudadania, relacionados con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, con la finalidad de atender los compromisos presidenciales
en materia de transparencia y combate a la corrupcidén, que sean de su
competencia.

1.1 SUBDIRECCION DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL.

Planear la proyeccion financiera del Instituto a corto, mediano y largo plazos,
organizar y controlar la elaboracién y ejercicio del presupuesto global, asi como
llevar a cabo las adecuaciones presupuestales y financieras que sefialen las
autoridades correspondientes, conjuntamente con las unidades.

Coordinar y supervisar la formulacién de los Estados Financieros mensuales y
anuales, asi como el ejercicio presupuestal de los recursos financieros
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provenientes de las distintas fuentes de financiamiento, para asegurar su correcta
aplicacién.

Revisar el registro contable y presupuestal de las operaciones institucionales y
formular los informes financieros requeridos internamente y por las distintas
autoridades que rigen los aspectos econémicos del Instituto y coordinar la
ejecucion de los requerimientos del Sistema Integral de Informacién.

Interpretar, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas legales, disposiciones,
lineamientos y principios de contabilidad en el manejo y control de las finanzas
publicas.

Coordinar y supervisar el procedimiento aplicable en la elaboracién de los estados
financieros basicos del Instituto, asegurando que las cifras de éstos sean
confiables y congruentes con la normatividad que les aplica, con el fin de
presentar informacién en las fechas establecidas por las autoridades
competentes, instancias revisoras y usuarios, facilitando la toma de decisiones.

Coordinar y supervisar la administracion de los recursos financieros de la
Institucion, provenientes de fuentes de financiamiento: fiscales, de proyectos
del CONACYT, de proyectos de investigacion externos y recursos
autogenerados, verificando el cumplimiento de los compromisos de desempeio
financiero que dichos proyectos prevean.

Coordinar y supervisar el flujo de recursos financieros que se operan en el
Instituto, para asegurar que las areas que por sus actividades requieren ejercer
el gasto correspondiente lo realicen en forma oportuna, de conformidad con sus
respectivos programas.

Dar de alta en el sistema aplicativo de la SHCP (PASH) los programas y proyectos
de inversion y supervisar su seguimiento.

Participar junto con el resto de las Subdirecciones de la Direccion de
Administracién y Finanzas, en la elaboracion y mejoras de los procedimientos y
en la vigilancia de la aplicacion de las politicas internas para el manejo y control
presupuestal de los recursos financieros, el registro de las operaciones contables
y el registro para el control de los bienes muebles e inmuebles institucionales.
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Coordinar, supervisar y controlar el presupuesto de las areas administrativas y los
proyectos apoyados por CONACYT y otras instancias, de acuerdo al Manual
para la Administracién de los Proyectos de Investigacion, a fin de asegurar la
aplicacion del ejercicio.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Recursos Fiscales para que el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia lo
presente a las instancias correspondientes.

Firmar mancomunadamente con el Director General o el Director de
Administracién y Finanzas los pagos a proveedores y al personal del Instituto en
la expedicion de cheques con base en las disponibilidades financieras a fin de
atender las necesidades internas y externas de quienes lo solicitan, manteniendo
una estrecha vigilancia y control de las chequeras institucionales y de proyectos
especiales.

Fungir como area de enlace con el Despacho de Auditores Externos con la
finalidad de proporcionar toda la documentacion e informes financieros, asi como
dar seguimiento a la auditoria anual y Coordinar, integrar y enviar Ia
informacion relativa a la Cuenta de Hacienda Publica Federal.

Supervisar y avalar los oficios de respuesta sobre los requerimientos a preguntas
de la ciudadania, relacionados con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, con la finalidad de atender los compromisos presidenciales
en materia de transparencia y combate a la corrupcion, que sean de su
competencia.

Atender los requerimientos de informacion del Organo Interno de Control.

1.1.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

Supervisar los registros contables de acuerdo a las disposiciones basicas de
Contabilidad Gubernamental, asi como validar los Estados Financieros
mensuales y anuales, a fin de generar informacion para la entrega éptima a las
diferentes instancias que lo solicitan.

Firmar mancomunadamente con el Director General o el Director de
Administracion y Finanzas los pagos a proveedores y al personal del Instituto en
la expedicién de cheques con base en las disponibilidades financieras a fin de
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atender ias necesidades internas y externas de quienes lo solicitan
justificadamente.

Verificar la recepcion en el area de caja de los recursos correspondientes a
ingresos administrados por el Gobierno Federal, asi como de otros ingresos
captados a fin de generar un control interno de los mismos.

Elaborar y revisar datos del Sistema Integral de Informacion a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Revisar y firmar las conciliaciones bancarias de las diferentes fuentes de
financiamiento que se generan a fin de poder proporcionar informacion veraz a
las diferentes instancias que los reguieran.

Preparar informacion para los auditores externos, contraloria interna y otras
dependencias fiscalizadoras para atender los requerimientos que fueron
solicitados a través de instancias superiores.

Aplicar el procedimiento interno de pasajes y viaticos nacionales,
internacionales y de campo a fin de preparar oficios de recordatorio a cada
interesado, con la finalidad de que pasen a comprobar sus adeudos y, en casos
extraordinarios, proponer al Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas
las acciones correspondientes, desde descuentos directos del sueldo o, en
casos excepcionales, la cancelacién de cuentas incobrables.

Archivar y conservar en buen estado los registros contables y libros auxiliares
de contabilidad conforme a la normatividad aplicable.

Resguardar y controlar las chequeras institucionales y de proyectos especiales,
asi como los recursos en efectivo que estan dentro de la oficina asignada a ia
Caja General de la institucion.

Lievar la contabilidad general del Instituto, conforme a ia normatividad aplicable.
Realizar las declaraciones de pago de impuestos mensuales y la elaboracién de

la declaracién anual, presentandolas a las autoridades competentes.

Calcular el valor actual de activos fijos en base a los lineamientos que rigen al
Instituto. Elaborar y mantener actualizados los procedimientos y los sistemas
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contables de operacibn computarizados para la contabilidad general del
Instituto, conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar los informe requeridos, relacionados con las actividades del Departamento.
Informar a la Subdirecciébn de Finanzas y Control Presupuestal, sobre los
resultados, avance y evaluacion de las actividades realizadas, conforme a los
procedimientos institucionales.

1.1.2 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

Coordinar a las distintas areas del Instituto, para la elaboracion e integracién
del presupuesto anual, a fin de ser presentado ante las instancias superiores para
su autorizacién.

Proponer politicas y normas presupuestales que lleven a mejorar los procesos del
area. Controlar que el ejercicio del gasto se ajuste a los montos programados y
autorizados, con la finalidad de vigilar que no haya desviaciones presupuestales.

Integrar la informacién presupuestal y preparar informes que se den a conocer a
la Junta de Gobierno; primero, para dar cumplimiento a la normatividad vigente;
segundo, para dar a conocer el ejercicio del gasto, con el propédsito de que esa
instancia de gobierno esté en posibilidad de llevar a cabo la toma de decisiones y
se apoye para la evaluacion de la gestién institucional.

Supervisar y autorizar las afectaciones presupuestales con la finalidad de que los
gastos se registren en forma correcta, con la finalidad de que se apeguen al
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Plblica Federal.

Proponer a los mandos directivos las modificaciones presupuestales para
adecuar el presupuesto al gasto real.

Integrar la informacion presupuestal de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal, para su presentacion y aprobacién del Poder Legislativo.

Preparacion y envio de los reportes para alimentar el Sistema integral de
Informacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico.
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Informar a las distintas areas del Instituto, la situacidn que guarda el ejercicio
de sus presupuestos, con objeto de estar actualizados sobre su situacion y
asi evitar déficit presupuestales.

Dar seguimiento presupuestal en el Portal Aplicativo de la SHCP de los Programas
y Proyectos de Inversion.

Tramitar ante Instancias externas las autorizaciones de modificaciones
presupuestales para contar con un presupuesto ajustado a las necesidades
reales.

Registrar e integrar la documentacion juridica, administrativa y financiera de los
proyectos en expedientes y archivos fisicos y digitales, actualizados conforme a su
ciclo de autorizacion, ejecucion, conclusion y finiquito.

Crear un banco de proyectos institucionales por tipo, objetivos, fuente de
financiamiento, monto de asignacion presupuestal, unidad responsable de su
ejecucion, y duracién, entre otros elementos de clasificacion y descripcién.

Dar seguimiento a los programas de ejecucién presupuestal, financiera y de
avance programatico de los proyectos, a efectos de aplicar los indicadores de
eficiencia programatica y presupuestal y otros que se definan para su control y
evaluacién.

Requerir los informes de avances e indicadores correspondientes, a las areas
responsables de la ejecucion de los proyectos, analizarlos y emitir las
observaciones y recomendaciones pertinentes para contribuir a su adecuado
desarrolio financiero y administrativo.

Supervisar la gestion de autorizaciones y su cumplimiento, para la asignacion de
recursos financieros, presupuestales, suministro de materiales, adquisicion y
adjudicacion de bienes, equipo e infraestructura y materiales a los proyectos,
conforme a su programa de ejecucion y de conformidad con las normas aplicables.
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1.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades de los departamentos a
su cargo, con la finalidad de impulsar el desarrollo de los planes y programas de
trabajo cuidando la observacidn de la normatividad vigente en la materia.

Coordinar la preparacién y elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Servicios, Obra Publica y servicios relacionados con las mismas, con base en el
analisis de los requerimientos para la operacion del Instituto, sus programas y
proyectos y el presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), con la finalidad de presentarlo ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como el de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto, para su aprobacién y posteriormente
remitirlo a la Dependencia correspondiente.

Disefiar y establecer de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la
Federacion (PEF) y la normatividad aplicable, las politicas, bases y lineamientos
internos para las adquisiciones, arrendamientos, y servicios, asi como el de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, en el ambito nacional e
internacional, con la finalidad de proponerlos para su aprobacion ante los Comités
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, del Instituto y, posteriormente, instrumentar las
acciones internas para su estricta observaciéon por todos los miembros de la
institucion.

Definir con base al presupuesto institucicnal autorizado, los montos de actuacion
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federaciéon, para las
adquisicicnes, arrendamientos, y servicios, asi como para cobras puablicas y
servicios relacionados con las mismas, para presentarlo ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como al de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, del Instituto, para su informacién y su
posterior instrumentacion.

Establecer y emitir las bases de participacion, convocatorias de licitaciones
publicas e invitaciones a cuando menos tres perscnas, con la finalidad de que se
publiguen en el Diario Oficial de la Federacidon y el Sistema Electronico
Compranet.

Coordinar y supervisar la ejecucién del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como el de obras ptblicas y servicios relacionados
con las mismas, con el proposito de que se realicen de acuerdo al presupuesto
autorizado.
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Presidir los actos de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres
personas, con la finalidad de avalar la ejecucidn de los mismos, garantizando el
compromiso con la transparencia y la normatividad establecida.

Supervisar y controlar la realizacion de tramites administrativos internos y externos
para proveer oportunamente la adquisicién de bienes y contratacion de servicios,
de acuerdo al presupuesto autorizado a la Instituciéon, asi como de proyectos
CONACYT vy otros proyectos especiales.

Gestionar ante la Direccidon General Juridica de Grandes Contribuyentes del
SAT, la excepcion del pago de impuestos de importacion en la donacion y/o
adquisiciones de equipos cientificos en el extranjero a fin de asegurar su
internacion legal.

Establecer y supervisar la ejecucién de los procedimientos para la prestacion de
los servicios generales internos y externos que dependen de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios generales, con la finalidad de atender con
oportunidad y eficiencia los requerimientos de los usuarios.

Supervisar la ejecucion de los contratos con proveedores para satisfacer con
oportunidad los requerimientos y necesidades de los usuarios, asi como asegurar
que se realicen de acuerdo a lo establecido en los mismos contratos.

Establecer, observando lo dispuesto en la Ley General de Bienes Nacionales y la
normatividad aplicable vigente, para el registro, control, resguardo vy
desincorporacion de los bienes, con la finalidad de asegurar una adecuada
administracion de los bienes propiedad del Instituto.

Coordinarse en su caso, con asesores, para la elaboracion del programa de
aseguramiento de bienes patrimoniales, para propeonerlo a la autorizacion del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y se realice la contratacién
conforme a la normatividad aplicable en la materia, con la finalidad de que el
Instituto cuente con proteccién y recuperacion monetaria en caso de siniestro
sobre sus bienes patrimoniales.

Coordinar la ejecucién de los tramites y procedimientos, tanto internos como
externos, para la realizacion de las obras publicas y servicios relacionadas con las
mismas, del Instituto, tales como proyecto ejecutivo arquitecténico, presupuesto
base, programas de trabajo y permisos oficiales diversos, asi como recabar la
documentacidén necesaria en regla, ante las autoridades municipales y federales
con la finalidad de que se contraten adecuadamente las obras publicas,
asegurando que se ejecuten en tiempo y forma.
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Supervisar y avalar los oficios de respuesta sobre los requerimientos a preguntas
de la ciudadania, relacionados con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, con la finalidad de atender los compromisos presidenciales
en materia de transparencia y combate a la corrupcién, y que sean competencia
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Establecer un adecuado control y resguardo de la documentacién, relacionada con
los procedimientos de licitaciones publicas e invitacion a cuando menos tres
personas, bienes de activos fijos, asi como de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, con la finalidad de mantenerla actualizada y en regla
para la atencion de cualquier instancia de auditoria.

Acreditar toda la documentacion relacionada con los contratos, incluyendo la
correspondencia interna y externa, dictamenes y fallos de licitaciones publicas,
invitaciones a cuando menos tres personas y reportes de auditorias internas y
externas, por motivo de su ejecucion.

Apoyar a la Direccién de Administracion y Finanzas en la elaboracion de informes
ejecutivos con la finalidad de presentarlos ante la Junta de Gobierno, asi como
ante las instancias gubernamentales que los soliciten.

Promover constantemente, entre el personal de la Subdireccion, mediante cursos,
platicas y juntas de trabajo, la adecuada aplicacidn de la normatividad vy
observacién de los procedimientos con la finalidad de cumplir con sus objetivos,
asegurando a los usuarios un servicic de calidad en términos de oportunidad,
eficacia, economia y transparencia.

Atender los requerimientos de informacidn del Organo Interno de Control.

1.2.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

Consolidar los informes sobre las necesidades de insumos, bienes y equipos, con
la finalidad de apoyar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales en la elaboracion e integracién del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como el de obras pulblicas y servicios relacionados
con las mismas.

Consolidar y preparar la informacion relativa a compras en funcion a los montos de
actuacién, con la finalidad de proporcionarlas a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para que se apeguen y apliquen de conformidad
con la normatividad correspondiente y preparar el informe de operaciones
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trimestrales, asi como ia demas informacion que soliciten otras instancias
gubernamentales.

Apoyar a la Subdirecciébn de Recursos Materiales y Servicios Generales en la
elaboracion, actualizacién y administracién de los procedimientos y politicas
especificas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como el
de obras puUblicas y servicios relacionados con las mismas.

Coordinar con las areas solicitantes la elaboracion de la descripcién técnica de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como el de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas requeridos, dando a conocer los términos
normativos en que deba gestionarse la contratacién correspondiente, en apego a
la normatividad aplicable.

Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores y la documentacion
correspondiente; archivar y conservar en buen estado los libros de requisiciones,
pedidos y modificaciones, asi como los expedientes correspondientes, conforme a la
normatividad aplicable.

Realizar las licitaciones publicas y los concursos por invitacion a cuando menos
tres personas para la contratacion de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como el de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
del Instituto, conforme al programa establecido y de acuerdo a los montos de
actuacion publicados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Elaboracion de modelos de bases de licitaciones publicas, Invitacidon a cuando
menos tres personas, de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Realizar, con base en la normatividad establecida, las Compras Internacionales de
bienes y servicios, incluyendo los equipos y materiales de caracter cientifico
requeridos, procurando los beneficios de exencién de impuestos, asi como la
integracion de pedimentos y tramites de importacién en aduanas y ante otras
instancias gubernamentales; los que se requieran cubrir por concepto de uso de
patentes, marcas y permisos especiales de insumos controlados por las
autoridades publicas del pais y del orden internacicnal, y lo correspondiente a
permisos de la logistica de transporte e internacién legal de mercancias, entre
otros, para la importacion de bienes y la contratacion de servicios.

Integrar las bases de las convocatorias de invitaciébn a cuando menos tres
personas y de licitacion publica, incluyendo la descripcidén de los bienes y/o
servicios objeto de contratacion, con el visto buenc de las areas solicitantes de los
mismos.
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Realizar las invitaciones a cuando menos tres personas y de licitacion puablica, en
observancia de las bases de la convocatoria respectiva, los términos de
referencia, la intervencion de autoridades administrativas, de control, de las areas
requirentes y/o técnicas en su caso y de las areas sustantivas del Instituto que
formen parte del Comitée de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Publicar las bases de convocatorias y organizar y registrar la presentacion de
propuestas técnicas y econdémicas.

Generar, conservar y mantener bajo su resguardo los expedientes
correspondientes a todo tipo de procedimientos de contratacién que realice el
Instituto.

Realizar, registrar y controlar la adquisicién de bienes por el mecanismo de
compra directa, de acuerdo con la normatividad aplicable y formular el Dictamen de
adjudicacion directa por excepcién para su presentacion y validaciéon ante los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de Obra Pablica y
Servicios Relacionadas con las Mismas y de Bienes Muebles.

Elaboracién, integracién y seguimiento de los contratos del Instituto, en materia de
adquisiciones, arrendamiento y servicios, asi como los de obra publica y servicios
relacionados con el mismo, asegurando su cumplimiento, y tramitando los
recursos que sean necesarios para su conclusion en los términos establecidos.

Realizar los tramites de exportacién de bienes que genera el Instituto en sus
modalidades temporal y definitiva.

Intervenir en el proceso de entrega — recepcion de los bienes y servicios
contratados, pedidos, ordenes de servicio y ordenes de trabajo a efecto de
verificar que sean entregados en los términos establecidos en los contratos
respectivos y que se cumplan las garantias previstas en los casos de que se
presenten variaciones, faltantes, omisiones o el incumplimiento de los mismos.

Formular y presentar los reportes para los diferentes sistemas de informacion
gubernamental: Compranet, NAFIN, Compras MIPYMES de la Secretaria de
Economia, Programa Anual de Adquisiciones y de Obra Publica (PASOP) y los
que corresponde al control y administracion de la Informacion reportada al
INDAABIN, entre otros.

Controlar y administrar los Almacenes de materiales de consumo y proporcionar

apoyo administrativo y técnico a los sub almacenes de materiales y equipo
diverso.
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Realizar el levantamiento fisico, sistematizar, registrar, controlar y administrar el
Inventario de activo fijo y sus correspondientes movimientos de entradas y salidas
de bienes, elaborando las cédulas de activo fijo, y la emisiéon de resguardos del
propio activo y de vales de salidas temporales y multiples.

Planear, sistematizar y llevar a cabo e! inventario fisico de bienes muebles y de
materiales de consumo trimestral y anual.

Registrar y controlar el acopio, disposicion y destino final de bienes muebles,
materiales y desechos altamente contaminantes y ejecutar la conciliacién mensual
contable de Activo fijo y de Almacenes.

Reportar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales los
casos de irregularidades en el resguardo, operacion y pérdidas o dafos a los
bienes sujetos a resguardo, uso o aplicacion institucional, a efecto de iniciar los
procedimientos legales y administrativos correspondientes.

Supervisar que el Sistema de Informacién Gerencial “SIG-INAOE", esté
actualizado en lo relativo a la adjudicacion de los requerimientos y clasificarlos
conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, asi como el de Obras Pudblicas y Servicios Relacionados con
los Mismos.

Coadyuvar de manera no vinculada, en la realizacién de mercadeo en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de obra publica y servicios
relacionados con los mismos.

1.2.2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

Elaborar y ejecutar, previa autorizacion de la Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales, el Programa Anual de Trabajo que asegure el suministro
oportuno de los servicios generales.

Elaborar y coordinar programas de servicios de mantenimiento menor, preventivo
y correctivo, aplicable al parque vehicular del Instituto.

Celebrar los concursos de obra publica, y emitir los dictamenes de adjudicacién de
los contratos, de acuerdo a la normatividad correspondientes.

Supervisar la ejecucién de obras, realizadas por terceros; analizar y tramitar las
estimaciones de avance y cierre de obras, conforme a los proyectos vy
contratos correspondientes y de acuerdo a los reglamentos y normas de obras
publicas aplicables.
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Archivar y conservar en buen estado los planos, memorias de calculo,
especificaciones de equipos y toda la informacion necesaria de las obras
realizadas; entregar a los usuarios las construcciones, ampliaciones,
modificaciones o nuevas instalaciones o edificios, con la documentacién necesaria
para su operacion.

Organizar y tramitar la documentacién y permisos del parque vehicular del
Instituto, conforme a la normatividad aplicable; la verificacion de emisiones
contaminantes de los vehiculos; organizar y elaborar el programa anual de
mantenimiento; gestionar y controlar el mantenimiento externc de los vehiculos y
controlar y administracion la asignacién de vales canjeables por combustible.

Coordinar el uso, asignacién y administracién del parque vehicular que se utiliza
para las actividades acadéemicas, administrativas y generales del Instituto, en
funcién a las prioridades establecidas.

Organizar y tramitar el programa anual de mantenimiento de los equipos de
refrigeracion, maquinas de escribir, calculadoras, fotocopiadoras, conmutador,
lineas telefénicas, entre otros, con la finalidad de que los equipos se encuentren
en optimas condiciones de uso y funcicnamiento.

Administrar y Supervisar la operacion de los Servicios de Telefonia, Internet,
mensajeria y paqueteria nacional e internacional que requieran las areas del
Instituto.

Organizar y supervisar los servicios de impresion y fotocopiado requeridos por
las areas del Instituto.

Controlar, coordinar y administrar las pdlizas de seguros institucionales y de los
bienes patrimoniales con la finalidad de darle seguimiento al plan de
aseguramiento, asi como a los procedimientos de reclamo de siniestros.

Administrar el pago de contribuciones por licencias y derechos por concepto de
utilizacion o suministro de servicios publicos.

Integrar el programa de mantenimiento menor, preventivo y correctivo de edificios,
obra publica, obra civil, mecanica, instalaciones eléctricas, aires acondicionados,
plantas de emergencia, sistema de fuerza interrumpible (UPS), se desarrolie con
oportunidad a fin de que se encuentren en condiciones 6ptimas y se preserve su
vida atil.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo,
con la finalidad de evaluar el desempefo de los planes y programas de trabajo
cuidando la observacidon de la normatividad vigente.
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Administrar y controlar los servicios de Intendencia y la supervision de los
servicios contratados e integrar y elaborar los Reportes del Sistema de
Administracion de Riesgos (SIAR) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
correspondientes a las pélizas de aseguramiento patrimonial, y los que solicite la
Comisiéon Nacional del Uso Eficiente de la Energia (CONUEE).

1.3 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,

Programar y coordinar la administracion de los recursos humanos del Instituto e
implantar los sistemas para su desarrollo, profesionalizacion y evaluacién, asi
como coordinar la programacion y ejercicio del presupuesto de servicios
personales.

Realizar, previa autorizacibn de la Direccion General, los tramites
correspondientes para los nuevos ingresos, reingresos, cambios de adscripcion,
bajas, licencias, y demas movimientos por servicios personales que se generan en
el Instituto, de acuerdo a la disponibilidad de plazas y/o recursos presupuestales.

Evaluar las necesidades de capacitacion del personal administrativo y de apoyo
técnico, asi como del personal de mando, para implementar y establecer
programas de capacitacion que contribuyan al desarrollo y adecuado desemperio
del personal, en las funciones inherentes a sus puestos.

Concentrar la documentacion minima requerida, para la conformacion del
expediente laboral del personal, asimismo, vigilar la adecuada integracién y
custodia de los expedientes, considerando a la evidencia documental de la
relacién laboral que contienen, observando el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Supervisar la expedicion de credenciales y gafetes del personal, que permitan la
identificacién y/o acreditacion de los Servidores Publicos.

Supervisar que las remuneraciones se entreguen de conformidad con el
calendario establecido; asimismo, supervisar que las modificaciones que se
efectien en el Sistema de Néminas se apliquen correctamente.

Aplicar correcta y oportunamente las determinaciones judiciales por concepto de
pensién alimenticia.
32
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Atender las solicitudes por reclamacién de descuentos indebidos y/o aclaracion de
conceptos especificos.

Supervisar que se apliquen en el Instituto, las normas en materia de riesgos
profesionales y accidentes de trabajo, ateniendo las recomendaciones de la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

Establecer las politicas, normas y procedimientos sobre reclutamiento y seleccion
de personal del Instituto.

Tramitar previa solicitud del personal, la constancia de servicios, de percepciones,
hojas Unicas de servicios por concepto de acreditacion laboral ante el ISSSTE vy
del Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FOVISSSTE) y certificaciones documentales
derivadas de la relacion laboral del personal del Instituto.

Realizar los pagos correspondientes a las retenciones de impuestos sobre salarios
y honorarios.

Proporcionar a las diversas instituciones publicas la informacion solicitada
correspondiente a las areas de Recursos Humanos de acuerdo a las plazas
establecidas por dicha Institucién.

Proporcionar a las diversas instancias de Control y Auditoria la informacion
necesaria para el desarrollo de sus revisiones; asimismo, atender en forma
expedita sus observaciones y solventarlas satisfactoriamente.

Proporcionar la informacién indispensable sobre la materia a las areas
integradoras, para las reuniones de la Junta de Gobierno.

Proporcionar la informacién para la integracion de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal.

Aplicar los lineamientos establecidos por la SHCP y la Direccién General, en lo
relativo al Programa de Separacion Voluntaria.

Atender oportunamente los requerimientos de informacién de conformidad a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Atender los requerimientos de informacién del Organo Interno de Control.

Administrar y controlar los servicios de vigilancia y resguardo de instalaciones del
Instituto.

Apoyar en el pago de las remuneraciones al personal, mediante la aplicacion de
las disposiciones y mecanismos operativos, y administrar el presupuesto de
servicios personales.

Programar e instrumentar la capacitacién, adiestramiento y especializacion del
personal del instituto, propiciando su desarrollo e impulsando la formacion
profesional de alto nivel para la consecucién de sus objetivos.

Determinar las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el
sistema de pagos y emitir los reportes necesarios.

Formular estudios que sirvan de base para definir la politica salarial del Instituto y
el impacto fiscal de las remuneraciones.

Operar el Tabulador de Sueldos para el calculo de percepciones y deduccicnes
fiscales otras determinadas por autoridades administrativas y jurisdiccionales.

Procesar la némina de pagos y vigilar que operen los movimientos e incidencias
procedentes, de conformidad con los registros de personal actualizados.

Recibir, validar y registrar los movimientos e incidencias del personal para
aplicarlos en la ndémina, conforme a la normatividad aplicable.

Manejar y resguardar correctamente la informacion y documentacion
correspondiente a la actualizacion de nomina y movimientos e incidencias del
personal, en los términos de las normas legales aplicables a la proteccion de datos
personales.

Recibir, aplicar en la ndmina y registrar la documentacién comprobatoria del pago
de remuneraciones, asi como de los descuentos en favor de terceros que se
efectiien por concepto de pagos al ISSSTE, FOVISSSTE, aseguradoras, pension
alimenticia, etc.

Llevar el registro y glosa de importes, actualizaciones y montos del pago de
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ndémina, de conformidad con la documentacién correspondiente a obligaciones
fiscales, retenciones y deducciones aplicables a la misma.

Elaborar la némina fisica y electronica utilizada para el pago de remuneraciones
de acuerdo con los mecanismos implementados para tal efecto.

Emitir, verificar y distribuir los comprobantes de percepciones y deducciones
correspondientes a la némina de pago de remuneraciones.

Mantener actualizados los registros del personal en materia de percepciones y
retenciones fiscales, administrativas y por obligaciones derivadas de resoluciones
de la autoridad jurisdiccional, para efectos de la emisién de las constancias que
sean requeridas.

Elaborar los informes requeridos sobre el desarrollo profesional y técnico y la
capacitacion del personal del Instituto.

Coordinar y dirigir las actividades de proteccidn civil de acuerdo a la normatividad
aplicable.

1.3.1 DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y RELACIONES LABORALES.

Contribuir a sanear y/o mejorar el ambiente laboral del Instituto, promoviendo los
principios de respeto, confianza, equidad y justicia para el manejo de las
relaciones laborales, respetando el marco juridico que regula al INACE.

Coordinar y supervisar que se cumpla con los ordenamientos juridico-
administrativos para el otorgamiento de las prestaciones en tiempo y forma, bajo
los criterios de equidad y justicia.

Supervisar las altas, bajas y modificaciones de sueldo ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al servicio del Estado
(ISSSTE), con la finalidad de que los trabajadores cuenten con seguridad social.

Realizar el pago en tiempo y forma de las cuotas patronales del FOVISSSTE vy del
Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR).
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Dar altas, bajas, modificaciones al personal del Instituto y sus beneficiarios en las
diferentes sociedades de aseguramiento, dependiendo del tipo de seguro a que
tengan derecho los Servidores Publicos.

Vigilar que se lleven a cabo las obligaciones de caracter laboral que se den a
conocer al personal a traves de circulares o boletines.

Gestionar ante las instancias correspondientes, las prestaciones a que tienen
derecho los Servidores Publicos para que cada uno de los empleados tenga
acceso a las prestaciones que les corresponden y cumplir con la normatividad
correspondiente en la materia.

Coadyuvar en los tramites correspondientes para que los trabajadores obtengan la
calificacion de riesgo de trabajo en caso de enfermedades y accidentes laborales
ante el ISSSTE.

Supervisar y realizar los tramites de créditos a corto, mediano y complementarios
que otorga el ISSSTE, a los trabajadores del Instituto.

Organizar y controlar el registro de asistencia del personal y aplicar los
descuentos procedentes en la némina, conforme a la normatividad vigente vy
atender y gestionar las solicitudes de permisos con goce y sin goce de sueldo,
vacaciones y horarios flexibles.

Supervisar que la calidad de los alimentos y su preparacion en el comedor
institucional cumplan con estandares de calidad de acuerdo a las normas
correspondientes en la materia y en cumplimiento al contrato vigente.

Supervisar que la aplicacién de los descuentos al personal por concepto de
comedor sean correctos y aplicados en las quincenas y en las areas de
adscripcion correspondientes a fin de cumplir con el control contable-presupuestal.

Realizar la conciliacién de servicios prestados con el concesionario para tramitar el
pago que incluya los descuentos al personal y la aportacién institucional de
acuerdo a lo estipulado en el contrato.

Intervenir en la formulacion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de! Instituto
relativo a las remuneraciones al personal, con base en los estudios y proyecciones
necesarios.
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VII.- POLITICAS GENERALES

La Direcciébn de Administracién y Finanzas del Instituto, en el ejercicio de sus
funciones, se apegara a las Politicas Generales y Procedimientos autorizados
por la Junta de Gobierno, con lo que se pretende lograr una mayor
coordinacién entre las actividades internas de las unidades administrativas
promoviendo una sincronizacion y armonia de las formas de operar de cada
una de las areas que la conforman.

Las Politicas Generales y Procedimientos que se establecen son de
observancia obligatoria para todo el personal que labora en la Direccién de
Administracion y Finanzas.

El Director de Administracién y Finanzas, debera rubricar de Visto Bueno (Vo.
Bo.), todos los contratos de naturaleza administrativa.

Para la contratacidn de personal, incluyendo el de honorarios, debera
contemplarse las disposiciones respectivas contenidas en el rubro de
Servicios Personales del Presupuesto de Egresos de la Federacion,
lineamientos y normas vigentes.

Todo tramite de pago referente a contratos, convenios y otros instrumentos de
naturaleza administrativa, deberan sustentarse con la documentacion
comprobatoria correspondiente, que cuente con requisitos fiscales, firma del
solicitante y Vo. Bo., del responsable del area, en su caso, si esta firmado procede
la afectacién presupuestal.

Las ampliaciones y/o reducciones presupuestales, deberan apegarse a lo
estipulado en las disposiciones normativas vigentes y contar con |la
autorizacion de la Junta de Gobierno y realizar su registro, cuando asi se
requiera, en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La Direcciobn de Administracién y Finanzas debera mantener un seguimiento
constante del ejercicio del gasto, con el fin de evitar sobregiros y, en su caso,
estar en posibilidad de tramitar las transferencias o ampliaciones
presupuestales requeridas.
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El titular de ila Direccion de Administracion y Finanzas sera responsable de
difundir entre el personal a su cargo, los acuerdos de indole administrativo que
se tomen durante el desarrollo de las reuniones de la Junta de Gobierno y
otros Comités, asi como los que emita el Director General.

Los acuerdos que realicen los titulares de las areas con el Director General,
respecto a los gastos que éstos realicen en el cumplimiento de sus funciones,
seran autorizados por la Direccion de Administracion y Finanzas, sélo si cumplen
con las normas, lineamientos politicas y procedimientos establecidos.

El Titular de la Direccidn de Administracion y Finanzas, debera fungir como
Presidente de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de
Obra Publica y Servicios Relacionados con los Mismos, Bajas, Ingreso y
Promocion, de Informacién de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como representar al Director General del Instituto en la
Comision Mixta de Ingreso y Promocion. Asimismo, sera el representante legal
del INAOE ante las distintas instancias legales que lo requieran.

Las comisiones de trabajo deberan ser autorizadas por el Director del Area de
adscripcion del empleado que lleve a cabo la comisién, debiendo el titular de
esa area notificar por escrito a la Subdireccién de Recursos Humanos el inicio
y término de la comisién de trabajo.

Las comisiones de trabajo al extranjero sélo podran ser autorizadas por el
Director General y se comunicaran al Director de Administracion y Finanzas
para que se gestione el pago de pasajes y viaticos.

La Direccion de Administracion y Finanzas, sera la responsable de asignar al
inicio de cada ejercicio, el fondo fijo que sera utilizado por la Direccidén
General y cada una Direccion de Area, de conformidad con las politicas y
normatividad vigentes.

Las areas no podran solicitar a la Direccién de Administracién y Finanzas, un
reembolso mayor al monto asignado.

En la solicitud del fondo fijo, los Directores de Area especificaran el nombre
del servidor publico encargado de manejar dicho fondo y por ningdn motivo se
podra transferir a otra persona esta actividad sin previo aviso a la Direccion
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de Administracion y Finanzas, a quien se enviara la documentacion
correspondiente debidamente firmada por el titular del area de que se trate.

La documentacion comprobatoria que presenten los titulares de las areas del
Instituto, para la reposicion de recursos de los fondos fijos, debera cumplir con
los requisitos fiscales.

El tramite de reposicidon de recursos de los fondos, se hara a través de un
documento de afectacién presupuestaria debidamente requisitados.

Los comprobantes deberan de estar fechados dentro del periodo en el que se
esta realizando el reembolso. (Los comprobantes deberan de estar fechados
despues del ultimo reembolso efectuado).

Los vales provisionales que emitan los encargados del manejo de los fondos
fijos, tendran una vigencia de dos dias habiles. Por ningin motivo debera de
exceder el plazo mencionado.

El reembolso se podra efectuar cuando las areas ejerzan mas del 50% del
monto asignado.

Los conceptos de gasto previstos para ser cubiertos, con los recurscs de los
fondos fijos, por parte de las areas que conforman el Instituto, son los siguientes:

a) Para la Direcciéon General, los recursos del fondo fijo se destinaran a cubrir
gastos menores de oficina, y los necesarios para el funcionamiento de la
Direccion y sus areas directamente dependientes.

b) Para la Direccidon de Investigacion, los recursos del fondo fijo se destinaran
a cubrir gastos menores de articulos diversos que se requieren para el
funcionamiento y prestacién de los servicios propios del area.

c) Para la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, los recursos del fondo fijo se
destinaran a cubrir gastos menores necesarios para el funcionamiento del

area.

d) El fondo fijo de la Direccion de Administracion y Finanzas se destinara a
cubrir las erogaciones urgentes de las demas areas del INAOE vy las destinadas
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a cubrir gastos de esta Direccion, que se requieran para el funcionamiento y
presentacién de los servicios propios del INAOE.

Los responsables del manejo de cada fondo fijo deberan tener siempre el
importe total asignado en documentos con requisitos fiscales o en efectivo, en
caso que se tenga algin vale provisicnal no debe de tener una antigiiedad
mayor a dos dias habiles.

Al cierre del ejercicio los fondos fijos deberan de ser comprobados o
depositados.

Los fondos fijos unicamente podran ser delegados a otra persona cuando
cancelen el fondo anterior y se solicite uno nuevo indicando que servidor publico
sera responsable del manejo.

Los documentos que se reciben en el area de Administracién y Finanzas, para
su cobro, deberan de contar con el acuse de recibo del cliente.

El titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, debera coordinar los
procesos de programacion-presupuestacién, asi como el ejercicio y control de
los recursos otorgados por la Federacion y los provenientes de otras fuentes de
financiamiento para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

En la administracion del presupuesto asignado a la institucion, verificara la
respectiva aplicacion en los proyectos especiales y de vinculacidon con otros
sectores a fin de asegurar el suministro de los materiales y servicios requeridos
que apoyen el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos al Instituto.

La Direccion de Administracion y Finanzas, llevara el control contable vy
presupuestal del ejercicio del presupuesto asignado al Proyecto Gran
Telescopio Milimétrico, asi como el proveniente de los Fondos Sectoriales y
Mixtos, para garantizar su uso racional.

El Director de Administracion y Finanzas, firmara los cheques de las cuentas
bancarias institucionales y de proyectos especiales.

El titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, autoriza de forma
indelegable todas las ndéminas institucionales, asi como los cambios de
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categorias y demas aspectos relacionados con el personal de la Direccién a su
cargo.

Cuando se cubran servicios o pagos a través de cheques a favor del INAOE,
en caso de cheques devueltos por insuficiencia de fondos, la Direccion de
Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de Finanzas y Control
Presupuestal, efectuara un cargo del 20% mas IVA sobre el importe del
servicio no cubierto, con fundamento en el Articulo 193 de la Ley General de
Titulos y Operaciones de Créedito.

En caso de existir cobranza por los servicios prestados por el INAOE, Ia
Direccién de Administracion y Finanzas girara instrucciones al area de Finanzas
y Control Presupuestal para que se capture la cobranza frecuentemente, con la
finalidad de mantener actualizado el estado de cuenta del cliente. Asimismo,
dicha area debera conciliar mensualmente los saldos y movimientos de la
Cartera de Clientes contra los registros contables.

Se debera preparar y presentar un informe trimestral de la cartera de clientes
por antigliedad de saldos al Director de Administracién y Finanzas y al Director
General.

Respecto a las Cuentas por Cobrar, la Direccion de Administracion y Finanzas
debera recibir el informe del area de presupuestos sobre la antigiiedad de los
documentos a fin de programar las acciones para efectuar la recuperacion de
las facturas.

Cuando se trate de una operacion inicial la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, entregara a la Direccion de Administraciéon y Finanzas una
copia del contrato firmado con el cliente.

El Departamento de Programacion y Presupuesto enviara recordatorios de
pago a los Clientes después de vencerse el crédito otorgado, en caso de no
lograrlo, solicitara el apoyo a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Si aun instrumentando las medidas sefialadas no se logra
la recuperacion, se iniciara su gestion de cobranza por via legal, de acuerdo a
las instrucciones de la Direccién de Administracion y Finanzas.
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1.- Area de Finanzas y Control Presupuestal.

El area de Finanzas y Control Presupuestal debera mantener un seguimiento
constante del gjercicio del gasto, con el fin de evitar sobregiros y en su caso,
estar en posibilidad de tramitar las transferencias o ampliaciones
presupuestales requeridas.

La Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal supervisara el
anteproyecto de presupuesto con base en las metas e ingresos que reporten las
areas operativas.

Para la elaboraciébn y seguimiento del presupuesto debera considerar, entre
otras normas y leyes:

-Las Normas y Bases Generales para la Observancia de los Lineamientos
para Garantizar la Disciplina, Austeridad y Aplicacién Racional de los Recursos
Publicos.

-Ley de Planeacion.

-Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

-Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente.

El area de Finanzas y Control Presupuestal serd responsable de autorizar la
disponibilidad presupuestal.

La Subdireccidon de Finanzas y Control Presupuestal, sera la responsable de
garantizar la apertura y manejo de cuentas bancarias y de inversion para el uso
eficiente de los recursos institucionales, asi como de los provenientes de los
fondos mixtos y sectoriales y de apoyos de terceros.

El Departamento de Programacién y Presupuesto, serd responsable de revisar
que la documentacion presentada para autorizacion presupuestal cuente con
requisitos fiscales, firma del solicitante y Vo. Bo., del responsable del area, en su
caso, si esta firmado procede la afectacidén presupuestal.

El Departamento de Programacion y Presupuesto, debera de mantener

actualizados los registros presupuestales y emitir reportes mensuales del
comportamiento del presupuesto.
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El Departamento de Programacion y Presupuesto, es responsable de la
elaboracidn y envié de cada cierre de ejercicio presupuestal para la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal.

El Departamento de Recursos Financieros, es responsable de la conciliacion
Contable, de Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar.

En cada cierre de ejercicio, el Departamento de Recursos Financieros, debera
de elaborar la conciliacidon contable presupuestal para ser auditada.

Una vez realizados los registros contables de todos los movimientos financieros,
se realiza el cierre mensual contable, que debera llevarse a cabo dentro de los
primeros diez dias del mes siguiente.

Las Subdirecciones de Finanzas y Control Presupuestal y la de Recursos
Humanos, daran seguimiento a toda clase de tramites que la institucién pretenda
efectuar ante las autoridades fiscales, por concepto de IVA, ISPT, ISR e IVA
retenidos y demas impuestos aplicables al Instituto.

El Departamento de Recursos Financieros, entregard ocho dias naturales
después de fin de mes, los auxiliares contables de las cuentas de honorarios y
asesorias al area de Recursos Humanos, la cual tendra tres dias habiles para
realizar la conciliacion y entregarla a Recursos Financieros.

Caja General.

El area de Caja General, enviara mensualmente a la Subdireccién de
Finanzas y Control Presupuestal, la relacion de depositos por identificar, los
cuales deberan de cotejar con las Facturas pendientes de pago y las que sean
localizadas, deberan de informar al Departamento de Recursos Financieros,
para su registro correspondiente.

La emisibn de pagos deberd efectuarse con base en el listado de
compromisos autorizados por el area responsable. El listado debera contener
el Vo. Bo., del encargado del area de Recursos Materiales, Programacién y
Presupuesto y Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal.
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Solo se elaboraran los pagos de proveedores, después de que el
Departamento de Programacion y Presupuesto, efectle el registro presupuestal.

Los cheques que por algin motivo se cancelen, se les debera estampar la
leyenda de "CANCELADQ", anexando a éste la poliza correspondiente y turnar
al Departamento de Recursos Financieros para su registro.

La Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal sera la unica autorizada
para efectuar consultas de los saldos de cuentas bancarias.

En el caso de los proveedores de bienes y servicios que no reclamen sus
cheques, la Caja General los conservara por un periodo de 30 dias a partir de
la fecha de la emision. Al concluir este periodo los documentos no reclamados
seran cancelados, previa solicitud del Titular del Departamento de Recursos
Financieros.

Los cheques que no sean presentados por sus beneficiarios a cobro en la
institucion bancaria correspondiente, se mantendran en ftransito por un pericdo
de tres meses a partir de la fecha de emision, después de ese tiempo, la
Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal, notificara a la institucién
bancaria la cancelacion de los documentos e informara a los Departamentos de
Recursos Financieros y de Programacion y Presupuesto.

Para los casos de los cheques no reclamados ante el INAOE o no
presentados ante las instituciones bancarias, se reexpedira el cheque a
solicitud del proveedor, de no suceder la reclamacion el pasivo se mantendra
hasta el 31 de diciembre del ejercicio fiscal en que se haya expedido el
documento, cancelandose contra resultados de dicho ejercicio.

El area de Caja General, debera anexar los documentos soporte a las pélizas
de pago que le entregue al Departamento de Recursos Financieros.

El area de Caja General, elaborara en forma diaria, el reporte de
disponibilidades de bancos y lo entregara al Jefe de Recursos Financieros.

El area de Caja General, tendra 36 horas habiles posteriores a la recepcién de
los recursos recibidos, para realizar los depositos en las cuentas bancarias.
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Cancelacion de Facturas {Recibos Oficiales y/o Institucionales).

Para la cancelacion de una factura, el area de Recursos Financieros recibira
por escrito, la solicitud donde se expliquen las causas de la cancelacién por
parte del area que solicité la factura, anexando la documentacion que acredite
la procedencia de |la cancelacion.

Las Facturas que se cancelen en el mes de su emisidn, seran selladas de
cancelada en el documento original y sus copias, el juego completo debera de
estar en poder del area de Caja General.

Se podra reponer una factura o recibo oficial extraviado, cuando el cliente
solicite por escrito la reposicion de la misma. El area de Recursos Financieros,
emitira una copia original con la leyenda; "esta es copia fiel del original" con la
firma del Director de Administracién y Finanzas.

Cuando se pierda una factura original, el area que la solicité debera levantar un
acta ante el Ministerio Publico.

Cuentas por Pagar.
Todo requerimiento de pago, debera hacerse mediante el formato de requisicion
de cheque y autorizacion del Subdirector de Finanzas y Control Presupuestal o

funcionaric autorizado del area que solicitdo el servicio.

Las facturas de proveedores que realicen entrega de mercancia en el almacén,
deberan contener el sello de recibido correspondiente.

El area de Contabilidad sera responsable de la elaboracion de las polizas de
las cuentas por pagar.

El area de Contabilidad deberda turnar al Departamento de Recursos
Financieros, las pélizas globales de provisidn de pasivos.

Sera competencia del Subdirector de Finanzas y Control Presupuestal, revisar

y marcar las prioridades de pago a realizar, mismas que quedaran senaladas en
el listado de compromisos.
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El Departamento de Recursos Financieros sera responsable de realizar la
conciliacién de cifras con registros contables.

Gastos por comprobar.

Los funcionarios y trabajadores del INAOE que reciban gastos por comprobar
para viaticos tendran quince dias naturales posteriores al término de la comision
para entregar la comprobacién correspondiente, de lo contrario se procedera a
realizar descuentos por nomina sin previo aviso.

La solicitud de gastos por comprobar debera de realizarse a través del formato
Documento de Afectacidn Presupuestal, especificando claramente el concepto
para el cual seran utilizados los recursos, y el nombre del beneficiario para que
el pago sea emitido a favor de éste.

La comprobacion de gastos se realizara en el formato Documento de
Afectacion Presupuestal especificando el nimerc de cheque que se comprueba
y anexando la documentacion comprobatoria, en un término maximo de 20 dias
naturales, de lo contrario se procedera al descuento por némina sin previo aviso.

Cuando el Documento de Afectacion Presupuestal en el que comprueben
gastos, sea firmado de autorizado por el Departamento de Programacion vy
Presupuesto y se reciba en Caja General no significa que sera aceptada, el
area de Contabilidad sera la responsable de realizar una revision y en caso de
no cumplir con alguno de los siguientes requisitos seran devueltos y
descontados por nomina:

Requisitos de los comprobantes fiscales.

-Firmados por el responsable del area.

-Que cumpla con todos los requisitos fiscales.

-Utilizar los recursos para el concepto que fueron solicitados.
-Firmados por quien recibe el bien o servicio.

Viaticos y boletos de avion.

Todos los funcionarios y empleados del INAOE, que requieran vidticos y V
pasajes, se sujetaran a la aplicacion de los criterios para la solicitud, erogacion y
comprobacion de viaticos nacionales e internacicnales, que se encuentre vigente.
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Para las comisiones que se requieran utilizar vehiculos para transportacion
terrestre, se les proporcionaran los recursos para €l pago de peaje y combustible.
Los viaticos asignados para atender asuntos relacionados con la atencion o
desarrollo de un proyecto se comprobaran con los formatos establecidos, en los
casos administrativos como reuniones de la Junta de Gobierno, congresos,
convenciones, ferias y exposiciones, la comprobacion debera realizarse de
acuerdo a los criterios establecidos.

El area de Contabilidad sera responsable de revisar que al cierre contable del
mes, los funcionarios que presenten saldo en la cuenta contable de gastos a
comprobar y su periodo de comprobacion estén vencidos, turnara oficio a la
Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal para que esta informe a la
Subdireccién de Recursos Humanos, los descuentos a realizar via némina.

Las solicitudes de viaticos nacionales e internacionales del Director General,
seran autorizados por el mismo Director General del INAOE.

Las solicitudes de viaticos nacionales e internacionales de todo el personal de
mando, investigadores y personal operativo, seran autorizadas de conformidad a
los criterios para la solicitud, erogacion y comprobaciéon de viaticos nacionales e
internacionales del INAOE.

Los gastos de los Directores y Contralor Interno seran autorizados por el
Director General.

Elaborar, revisar y enviar mensualmente los formatos presupuestales y financieros
solicitados por el sistema Integral de Informacién.

Archivar y conservar en buen estado y ordenado en forma cronolégica todos los
registros contables y los libros auxiliares de contabilidad.

2.- Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En general, las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios asi como
obras pulblicas y servicios relacionados con los mismos, se realizaran con base
en las politicas que para tal efecto emita el Comite de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y el de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
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las Mismas, del Instituto Nacional de Astrofisica. Optica y Electrénica, de
conformidad con lo que establece la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico v de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas y el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, poniendo especial atencion a
las partidas reguladas por las medidas para el uso eficiente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como a la modernizacion puablica federal.

La Contratacion debera cumplir con lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y la Ley de Obras Pudblicas y
Servicios Relacionados con los Mismos.

Para el tramite de pago a los proveedores, se anexard el requerimiento de
gasto avalado por la factura o documentacién soporte.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el area
facultada del Instituto, para tramitar la contratacion de las adquisiciones,
Arrendamientos y servicios, asi como los de obra publica y servicios relacionados
con los mismos. Considerandose como caso de excepcion, las adquisiciones,
Arrendamientos y servicios, asi como los de obra publica y servicios relacionados
con los mismos, correspondientes al Gran Telescopic Milimétrico, que tiene un
area responsable. Asimismo, las realizadas en ia Delegacién de Cananea, que
cuenta con un area responsable de adquisiciones.

En el caso de incumplimiento en los plazos de entrega por parte de los
proveedores, el INAOE aplicarda una sancion equivalente al 0.5 % del valor de
los bienes no entregados por cada dia de atraso injustificado, hasta un
maximo equivalente al 10% del importe total del pedido o contrato, el importe
de la sancion sera sin considerar el LV.A.

En el caso de las sanciones que incurran en el porcentaje méaximo, debera
cancelarse el pedido o contrato. Asimismo, el area de Adquisiciones procedera
a calcular la pena convencional correspondiente, y en el caso de que se trate de
una operacion resultante de una invitacion a cuando menos tres personas ¢ de
licitacion publica, se notificara al érgano Interno de Control en el INAQE.

Se solicitara a los proveedores la garantia de cumplimiento del contrato y
anticipo, si es el caso. Las garantias que deberan considerarse en los
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procedimientos de contratacion, se daran a conocer en las bases de
participacion, segun le corresponda seran las siguientes:

a) De funcionamiento en su caso.

El periodo minimo de garantia de funcionamiento de los bienes adquiridos,
arrendamiento o de servicios, que deberan ofrecer los proveedores sera de un
afno, contado a partir de la fecha de entrega e instalacién de los bienes de que
se trate, a entera satisfaccion del INAQE.

Cuando el INAOE lo considere conveniente, el servicio de reparacién en el
periodo de garantia debera proporcionarse en el lugar donde se haya llevado
a cabo la entrega de instalacién correspondiente, en caso contrario los
traslados y seguros deberan correr por cuenta del proveedor.

Se consideraran dentro de ia garantia: la mano de obra, materiales, asi como
las partes y/o refacciones que resulten necesarias para la reparacién de los
bienes.

Cuando el proveedor seleccionado incumpla con el contrato requerido o en el
suministro de refacciones durante el periodo de garantia establecido, el INAOE
tendra el derecho de hacer efectiva la garantia. En casos muy especiales y a
peticiobn especifica al proveedor, se podran reparar los bienes, con personal
propio y podra procurarse {as piezas que a su juicio se requiere para fines de
conservacion y reparacion de los bienes adquiridos.

b) De cumplimiento del contrato.

El cumplimiento de los contratos debera garantizarse mediante fianza por un
importe minimo del 10% (diez por ciento) del monto a contratar, sin incluir
IV.A. y a nombre del INAOE. Dicha fianza estara vigente hasta el momento
del cumplimiento del contrato.

Los proveedores a los que se les adjudiquen pedidos o contratos, asumiran la
responsabilidad total para el caso de que al cumplir con los mismos, infrinjan

patentes o violen registros de derechos de autor o usos de marcas.

¢) Para la debida inversion de los anticipos (cuando existan).
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Los proveedores a los que se les asigne contrato y se haya pactado la
entrega de anticipo, deberan garantizar la debida inversion del mismo y en su
caso su devolucién, mediante fianza por un monto equivalente al 100% del
anticipo que en su caso se otorgue, incluyendo el |.V.A. Estas fianzas deberan
recibirse a mas tardar 10 dias habiles posteriores a la formalizacidon de la
contratacion correspondiente.

El anticipo maximo a otorgar a los proveedores por las operaciones que se
efectien sera de un maximo del 50% del monto total, incluyendo el |.V.A,

Las condiciones de las garantias mencionadas deberan integrarse en los
contratos que sean fincados y deberan ser expedidas a través de instituciones
legalmente autorizadas.

Telefonia Celular y Radio localizadores.

El Departamento de Servicios Generales vigilard que no se rebase el techo
presupuestal global autorizado para estos conceptos, ya que no se autorizara
ninguna ampliacion en la materia; asimismo, se estableceran los mecanismos
de control administrativo que aseguren el uso racional y eficiente de los
recursos y la observancia de las disposiciones juridicas que sean aplicabies.

La Direccibn de Administracién y Finanzas y la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, seran las instancias que autorizaran y, en su
caso, modificaran el numero de aparatos asignados a ios servidores publicos
sujetos de la presente politica.

La contrataciéon del servicio de telefonia celular y radio localizadores se llevara
a cabo bajo los criterios de austeridad y disponibilidad presupuestales.

El area de Servicios Generales sera la encargada de llevar el control del
servicio de los aparatos asignados al perscnal del INAOE. Asimismo, revisara
las facturas de los servicios y verificara los montos a pagar, en su caso
notificard al usuario que excedié el monto autorizado, indicandoles que se
pague en Caja General.

En su caso, para el pago de las facturas correspondientes a la telefonia movil y
radiolocalizadores, el area de Servicios Generales entregara las facturas a los
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titulares del servicio, las que tendran que devolver en 24 horas con la firma de
autorizacion del gasto.

La contratacion de equipos celulares y radiolocalizadores solo se efectuaran
cuando la solicitud esté firmada por el Director o Coordinador del area y con el
visto bueno del Director de Administracion y Finanzas, por ser el equivalente a
Oficial Mayor.

Almacén de materiales y consumo.

Todo movimiento que se origine en el almacen por entrada o salida de
productos debera contar con documentacion soporte, debidamente requisitada.

En su caso, el material que ingrese sera revisado y cotejado fisicamente por el
personal encargado del almacen, el material y equipo especializado sera recibido
y firmado de conformidad en coordinaciéon con el personal del area que lo solicito.

El area de Almacén recibira entregas parciales de mercancia, amparadas con
facturas parciales sellando la documentacidn y especificando el contrato o
pedido al que corresponde.

El surtido de mercancias a las areas operativas del Instituto, asi como los
requerimientos internos se realizara de lunes a viernes.

La entrega de mercancia que no se tenga en existencia sera surtida en un plazo
no mayor de tres dias habiles, posteriores a la fecha de requerimiento y en
caso de que la mercancia no se encuentre en el mercado se informara al area
solicitante.

El area de Almacén e Inventarios sera responsable de la distribucidn y
acondicionamiento de las areas destinadas al resguardo de los productos del
almaceén.

Se debera levantar un inventario fisico de existencias a la fecha en que termine
el gjercicio, la practica del inventario podra anticiparse hasta el dltimo dia del
mes anterior a la fecha de terminacién del ejercicio o efectuarse mediante
conteos trimestrales por muestra durante el mismo. En ambos casos debera
hacerse la correccidn respectiva para determinar el saldc a la fecha de
terminacion referida.
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Sélo se recibiran mercancias que estén amparadas con documentacion
soporte.

El Almacén elaborara reportes de consumos mensuales, entregandolos al area
responsable de Contabilidad dentro de los primeros quince dias del mes
siguiente.

El Almacén es responsable de efectuar dentro de los primeros quince dias del
mes la conciliacion de cifras con el responsable del area de Contabilidad.

Salvo casos excepcionales, que por su propia naturaleza del bien o su
procedencia, podran realizarse movimientos de entrada-salida de almacén.

Inventario de Activos Fijos.

El area de Activos Fijos sera responsable de verificar que todo movimiento que
se origine en el Inventario de Activos, ya sea por entradas o salidas de
bienes, estén soportadas con documentacion debidamente requisitada vy
autorizada.

Los bienes que ingresen seran revisados y cotejados de inventariados
fisicamente por el personal encargado de Activos Fijos y sera responsabilidad
de esta area actualizar los inventarios, asi como los resguardos del personal al
que se asignen los bienes.

El Departamento de Recursos Materiales serad responsable de elaborar el
programa de inventarios y levantar los inventarios fisicos de bienes muebles y
realizar la conciliacién con registros contables.

En el caso de pérdida o siniestro de un aparato debidamente resguardado, el
usuario es responsable de levantar el acta administrativa ante las autoridades
correspondientes y de reportar el hecho a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

El area de Activos Fijos es responsable de determinar los bienes que seran
presentados al Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Astrofisica,
Optica y Electrénica para su desincorporacion, asi como requisitar toda la
documentaciéon necesaria.
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El personal que tenga bajo su resguardo mobiliario y equipo el cual sea movido
o entregado a otra persona por cualquiera que sea el motivo y no informe al area
de inventarios sera responsable de cualquier dafio ¢ pérdida del mobiliario y
equipo en custodia.

Mantenimiento de vehiculos.

Todo servicio de mantenimiento de vehiculo debe ser solicitado mediante el
formato de Solicitud de Adquisicion de Bienes o Servicios, debidamente
requisitado, el cual deberan de entregar con dos dias de anticipacion, indicando
a partir de qué hora estara disponible el vehiculo.

Elaborar la bitacora de servicios de cada uno de los vehiculos propiedad de
INAOE.

El Departamento de Servicios Generales sera responsable de la cotizaciéon de
las reparaciones de los vehiculos, asi como que estos se encuentren
asegurados.

E! area responsable de los vehiculos proporcionar la documentaciéon de los
vehiculos en caso de siniestro.

Asimismo, el area de Servicios Generales realizara el tramite del pago de
facturas por reparacion en casos de urgencia, siempre y cuando el usuario
informe previamente a la contratacion al area antes referida y cuente con la
autorizacion de Director o Coordinador de Area de adscripcion.

Estandares de respuesta.

a.- Activo fijo.

La actualizacion de los resguardos (bajas, altas y cambios), se efectuara dentro
de las 48 horas siguientes al dia en que se reciba la solicitud debidamente

requisitada.

Las adquisiciones de bienes muebles seran actualizadas en el inventario de
activo fijo, en los siguientes 5 dias posteriores a su recepcién en el aimacén,
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siempre y cuando se cuente con el visto bueno del usuaric en la factura del
proveedor.

b.- Adquisiciones.

El tramite para adjudicacion de pedido de las adquisiciones de bienes y/o
servicios, cuyo monto esté comprendido en el rango de Adjudicacién Directa,
sera de dos dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud
debidamente requisitados y estara sujeto a la disponibilidad en el mercado.

El tramite de contratacion, ya sea por invitacion a cuando menos tres persona o
de licitacion publica, de la convocatoria hasta la emision del fallo, sera los que ia
normatividad establece.

c.- Control Vehicular.

Los servicios que los usuarios soliciten con anticipacién, seran aprobados
para su trasladado al taller autorizado para reparacion de la unidad, el mismo
dia en que se encuentre disponible el vehiculo.

Los usuarios seran notificados el mismo dia que entreguen su vehiculo para
mantenimiento la fecha en que les sera entregado.

d.- Servicios Generales.

La limpieza en las oficinas se realizara diariamente, el servicio extraordinario
o adicional se realizara previa solicitud telefénica o por escrito, al dia habil
siguiente de la peticién.

La entrega de guias para el servicio de mensajeria nacional e internacional, se
efectuara de forma inmediata a la presentacion de la solicitud escrita por parte
del area solicitante.

Los servicios de telefonia moévil y radiocomunicacion seran atendidos en la
misma fecha en que se reciba la solicitud o aldia siguiente cuando la solicitud
se reciba.
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3.- Area de Recursos Humanos.

El area de Recursos Humanos sera responsable de calcular con oportunidad
los siguientes impuestos y aportaciones: ISPT, impuesto sobre némina, ISSSTE,
FOVISSSTE y SAR.

El area de Recursos Humanos sera responsable de emitir en forma mensual
el Control de Asistencia, para determinar premio de puntualidad e inasistencias.

El area de Recursos Humanos aplicara el programa de estimulos vy
recompensas a los empleados de nivel operativo, de conformidad con la
normatividad emitida por las globalizadoras responsables de las politicas
correspondientes.

Las comisiones de trabajo deberan ser autorizadas por el Director de Area o
Coordinacion de adscripcion del empleado y es su responsabilidad comisionar
a los empleados adscritos a su Direccién, debiendo notificar por escrito al area
de Recursos Humanos la fecha de inicio y término de la comision, un dia antes
de que ésta se realice.

Recursos Humanos emite las constancias de retencion de impuestos, ai personal
del Instituto, para las declaraciones de impuestos.

El area de Recursos Humanos es responsable de atender las notificaciones y
requerimientos ante el ISSSTE, FOVISSSTE, Tesoreria del Estado de Puebla,
ademas de la presentacion y atencion de las Altas, Bajas y Modificaciones de
sueldos ante el ISSSTE y CONSAR.

La Subdireccion de Recursos Humanos sera el responsable de realizar los
descuentos por préstamos personales, gastos no comprobados y otros, previa
notificacion de la Subdireccion de Finanzas y Control Presupuesta! y, en su
caso, del Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto Nacional de Astrofisica,
Optica y Electrénica (SUTINAOE), asi como lo indicado por los Tribunales
Civiles.

La Subdireccion de Recursos Humanos es la responsable de aplicar ias politicas
de capacitacién y adiestramiento.
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El area de Recursos Humanos llevara un seguimiento constante del ejercicio
del gasto efectuado en el Capitulo de Servicios Personales y de las plazas
existentes en la Plantilla Autorizada al INAOE.

Las areas operativas y administrativas solicitaran bajo su estricta
responsabilidad la contratacion de prestadores de servicios profesionales, sujeta
a la suficiencia presupuestal del Instituto y de acuerdo a lo establecido en el
Decreto de Presupuestos de Egresos Vigente, asi como a las Politicas y
Procedimientos para las Contrataciones que se efectien en el INAOE.

Para el tramite de pago de servicios profesicnales por honorarios, las areas
deberan de enviar al area de Recursos Humanos, por oficio, la autorizacion de
pago, anexando los recibos de honorarios, debidamente revisados y validados
con diez dias habiles antes de cada fin de mes, para el tramite de pago
correspondiente.

El area de Recursos Humanos, sera responsable de tramitar ante la Caja
General los pagos de honorarios tres dias habiles antes del fin de mes.

La Subdirecciébn de Recursos Humanos, sera responsabie de enterar con
oportunidad los impuestos que le correspondan, de conformidad con el
calendario establecido en las Leyes y Reglamentos para tal fin.

Para efectos del registro contable y financiero, el area de Contabilidad, debera
recibir del area de Recursos Humanos la siguiente documentacion, a mas tardar
el quinto dia habil del mes siguiente a su periodicidad:

Area de procedencia Documento Periodicidad
Subdirecciotn de Recursos | Calculo del ISPT, IVA retenido. Mensual.
Humanos.

Subdireccién de Recursos | Calculo sobre ndmina. Mensual.
Humanos.

Subdireccion de Recursos | Calculo de la liquidacién del Quincenal.
Humanos. ISSSTE.

Departamento de Prestaciones | Calculo del FOVISSTE. Bimestral.
¥y Relaciones Laborales.

Departamento de Prestaciones | Calculo dei SAR. Bimestral.
y Relaciones Laborales. a
Departamento de Prestaciones | Liquidacién del Comedor. Mensual.
y Relaciones Laborales.
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Las subdirecciones de Recursos Humanos conjuntamente con las
subdirecciones de Finanzas y Control Presupuestal, daran seguimiento a
toda clase de promociones que el Instituto pretenda efectuar ante las
autoridades fiscales, por concepto de IVA, ISPT, 10% ISR e IVA retenidos y
demas impuestos aplicables a sus respectivas areas de competencia.

VIil.- PROCEDIMIENTOS

01

02

03

04

05

06

07

08

INDICE

Diagrama: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.
Descriptivo: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto.

Diagrama: Solicitud para Ejercer Partidas del Presupuesto.
Descriptivo: Solicitud para Ejercer Partidas del Presupuesto

Diagrama: Anticipo de Viaticos Nacionales e Internacionales.
Descriptivo: Anticipo de Viaticos Nacionales e internacionales.

Diagrama: Comprobaciéon de Viaticos Nacionales e Internacionales.
Descriptivo: Comprobacién de Viaticos Nacionales e Internacionales.

Diagrama: Adecuaciones Internas al Presupuesto.
Descriptivo: Adecuaciones Internas al Presupuesto.

Diagrama: Llenado de Formatos Presupuestales en |a Integraciéon de la
Cuenta de |la Hacienda Publica Federal.

Descriptivo: Llenado de Formatos Presupuestales en la Integracion de la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

Diagrama: Distribucidén del Presupuesto Original Anual de Egresos.
Descriptivo: Distribucién del Presupuesto Original Anual de Egresos.

Diagrama: Envio de los Formatos del Sistema Integral de Informacion (Sll)
del Area de Programacion y Presupuesto.

Descriptivo: Envio de los Formatos del Sistema Integral de Informacion
(Sll) del Area de Programacion y Presupuesto.
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09 Diagrama: Registro Contable de los Anticipos o Gastos a Comprobar.
Descriptivo: Registro Contable de los Anticipos o Gastos a Comprobar.

09 Diagrama: Cierres Contables.
Bis Descripcion: Cierres Contables.

10 Diagrama: Emisién de Cheques para Pago a Proveedores.
Descriptivo: Emision de Cheques para Pago a Proveedores.

11 Diagrama: Identificacion de Depésitos en Cuentas Bancarias.
Descriptivo: Identificacién de Depédsitos en Cuentas Bancarias.

12 Diagrama: Inversiones de Recursos Propios o Recursos Fiscales.
Descriptivo: Inversiones de Recursos Propios o Recursos Fiscales.

13 Diagrama: Adquisicion de Bienes Nacionales.
Descriptivo: Adquisicion de Bienes Nacionales.

14 Diagrama: Adquisicion de Bienes Internacionales.
Descriptivo: Adquisicién de Bienes Internacionales.

15 Diagrama: Entrada de Bienes al Almacén.
Descriptivo: Entrada de Bienes al Almacén

16 Diagrama: Alta de Bienes Muebles (Activos Fijos).
Descriptivo: Alta de Bienes Muebles (Activos Fijos).

17 Diagrama: Salida de Bienes del Almacén
Descriptivo: Salida de Bienes del Almacen.

18 Diagrama: Levantamiento Fisico del Inventario de Articulos de Consumo.
Descriptivo: Levantamiento Fisico del inventario de Articulos de Consumo.

19 Diagrama: Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles.
Descriptivo: Levantamiento Fisico del inventario de Bienes Muebles.

20 Diagrama: Reporte de Siniestros.
Descriptivo: Reporte de Siniestros.
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21 Diagrama: Uso y Asignacion del Parque Vehicular.

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Descriptivo: Uso y Asignacion del Parque Vehicular.

Diagrama: Mantenimiento del Parque Vehicular.
Descriptivo: Mantenimiento del Parque Vehicular.

Diagrama: Elaboracion de Nomina.
Descriptivo: Elaboracién de Némina.

Diagrama: Contratacién de Personal Administrativo y Apoyo.
Descriptivo: Contrataciéon de Personal Administrativo y Apoyo.

Diagrama: Recontratacion de Personal.
Descriptivo: Recontratacién de Personal.

Diagrama: Promocioén de Técnicos Académicos.
Descriptivo: Promocién de Técnicos Académicos.

Diagrama: Promociéon de Investigadores.
Descriptivo: Promocion de Investigadores.

Diagrama: Baja y Finiquito de Personal.
Descriptivo: Baja y Finiquito de Personal.

Diagrama: Pago de Estimulos por Participacién en Proyectos.
Descriptivo: Pago de Estimulos por Participacién en Proyectos.

Diagrama: Programa Anual de Capacitacion de Personal Administrativo
y de Apoyo.

Descriptivo: Programa Anual de Capacitacion de Personal Administrativo y
de Apoyo.

Diagrama: Pago de Impuestos Retenidos.
Descriptivo: Pago de Impuestos Retenidos.

Diagrama: Alta del Trabajador ante el ISSSTE.
Descriptivo: Alta del Trabajador ante el ISSSTE.

Diagrama: Baja del Trabajador ante el ISSSTE.
59



E/
c,/’
(/

//"f}%\\\\\‘“ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
//{_/__..-_.——_».__‘\\\\\\\ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES |ANO

hAoe DE ADMINISTRACION Y FINANZAS q 16 12 2014

o

Descriptivo: Baja del Trabajador ante el ISSSTE.

34 Diagrama: Modificacion del Nivel Laboral y Sueldo del Trabajador ante el
ISSSTE.
Descriptivo: Modificacién del Nivel Laboral y Sueldo del Trabajador ante el
ISSSTE.

35 Diagrama: Alta del Trabajador ante el SAR y FOVISSSTE.
Descriptivo: Alta del Trabajador ante el SAR y FOVISSSTE.

36 Diagrama: Baja del Trabajador ante el SAR y FOVISSSTE.
Descriptivo: Baja del Trabajador ante el SAR y FOVISSSTE.

37 Diagrama: Modificacion del Nivel Laboral y Sueldo del Trabajador ante el
SAR y FOVISSSTE.
Descriptivo: Modificacidn del Nivel Laboral y Sueldo del Trabajador ante el
SAR y FOVISSSTE.

38 Diagrama. Control de Asistencias .
Descriptivo: Control de Asistencias
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Diagrama: 1. Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.
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Prosupueslo para su

Recibe y analiza el
anleproyecto y envia
a CONACYT

O

Autorizacizacién

Oficio

Subdiraccion dp Finanzas y

Enwvia 1a Primera Versidn
impresa a la Subdireccidn
de Finanzas y Conlro
Prasupuesial, para su

validaritn
47

Corrige los lormatos e

FiN

imprime
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Descriptivo: 1. Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto
RESPONSAELE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Direccién General

1.1. Recibe del CONACYT, la documentacién

Formates de anteproyecto de

CONACYT y turna la documentacion a la
Direccion de Administracién y Finanzas.

para la elaboracion del Anteproyecto del|presupuesto
Presupuesto.
1.2. Revisa lineamientos emitidos por el|Lineamientos para la

elaboracion del presupuesto

2. Direccidn de
Administracién y
Finanzas

21. Recibe y revisa los formatos para la
elaboracion del Anteproyecto.

2.2. Analiza lineamientos emitidos por el
CONACYT, para el llenado de formatos.

Finanzas y Control
Presupuestal.

2.3. Tuma formatos e instruye a la
Subdireccion  de  Finanzas y  Control
Presupuestal.

3. Subdireccion de|3.1. Recibe e instruye de acuerdo a

lineamientos al Jefe de Departamento de
Programacién y Presupuesto, para el
requisitado de los formatos del Anteproyecto.

4. Departamento de
Programacion y
Presupuesto

4.1. Recibe y revisa los formatos, analizando la
informacion solicitada en ellos.

4.2. Requisita los formatos, atendiendo los
lineamientos del CONACYT.

4.3. Cuantifica y propone a la Subdireccién de
Finanzas y Control Presupuestal el proyecto de
ingresos considerados a captar en el ejercicio
de Recursos Propios y cuantifica los Recursos
Fiscales requeridos, de acuerdo a la estimacion
del cierre presupuestal del ejercicio con los
movimientos regularizables. Considera,
ademas, las nuevas necesidades para el
siguiente ejercicio.

4.4, Captura la informacion en los formatos
enviados por el CONACYT e imprime para
validacion del Subdirector de Finanzas y
Control Presupuestal.

3. Subdireccién de
Finanzas y Control
Presupuestal

3.2, Verifica, analiza y propone a la Direccién
de Administracion y Finanzas el Anteproyecto
de Presupuesto del siguiente Ejercicio Fiscal.

2. Direcciéon de
Administracion y
Finanzas

2.4. Revisa el Anteproyecto y lo somete a
consideracién de la Direccion General,
solicitando instrucciones sobre el Techo
Presupuestal estimado.

1. Direccién General

1.3. Revisa el proyecto de ingresos y establece
el Techo Financiero para que se incluya en el
Anteproyecto.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
2. Direccién de | 2.5. Recibe proyecto de Techo Financiero y | Proyecto de Techo Financiero
Administracion ¥ | lo comunica a la Subdireccion de Finanzas
Finanzas y Control Presupuestal para que adecue los

formatos.

3. Subdireccidén de

3.3. Revisa y comunica el Techo financiero

Finanzas y  Control | para que se inciuya en el Anteproyecto.
Presupuestal

4. Departamento de|4.5. Recibe Techo Financiero y lo captura
Programacion y | en los formatos e imprime para su envio y
Presupuesto validacion de la Subdireccion de Finanzas.

4.6. Enwvia la Primera Version impresa a la

Subdireccion de Finanzas, para su
validacién.
4.7. Corrige los formatos e imprime.
3. Subdireccién de |3.4. Valida los formatos impresos. De
Finanzas y  Control | proceder la informacién, la remite a la
Presupuestal Direccion de Administracién y Finanzas. De
no Proceder Ila informacion, por
inconsistencias o errores, la regresa al
Departamento de  Programacion y
Presupuesto para su correccion.
2. Direccién de | 2.6. Recibe y analiza el anteproyecto y | Oficio
Administracion y | envia a CONACYT.
Finanzas

63



4

MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO DE VIGENCIA

DIA MES |ANO

\.

16 12 2014

"

Diagrama: 2. Solicitud para Ejercer Partidas del Presupuesto

AREA SOLICITANTE

ANALISTA DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

DEPTO. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

INICIO

[
Solicita Requerimiento de
Gasto via electrénica, a
través del Sisterna de
Informacion Gerencial (SIG).

Recibe y analiza la soficitud.

[=22]

Verifica la disponibilidad presupuestal del
4rea solicitante, de acuerdo a la asignacion

KE|
Realiza la correccibn
solicitada y devuelve la
peticidn { pasa a la actividad
2.1)

original y/o modificada

NO Disponibilidad

Presupuestal

Sl
2.3
Cuodifica solicitud de acuerdo a la
asignacion del presupuesto
=4

Remite la solicitud, a fravés del SIG, al Jefe
de Programacion y Presupuesto.

a1
Recibe y valida la codificacion y la
suficiencia presupuestal, De ser
incorracto alguno de estos
conceptos lo regresa al Analista
para su correccion

=3
De ser incorracta la codificacion o
no se cuenta con suficiencia
presupuestal, se devuelve para
correccion.

| 23

Corrige la codificacion presupuestal

| [EE

Una vez corragida, se envia por el
SIG a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales para que elabore
pedido y a Caja General para
que elabore Cheque.

FiN




-,
//"‘*5’!&\\\\\“‘ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
/{fé__—:\\\\\‘ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES |ANO
|=n=nna DE ADMINISTRACION Y FINANZAS X 16 12 2014 )
Descriptivo: 2. Solicitud para Ejercer Partidas del Presupuesto
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Director ol|1.1. Emite de manera electrénica, solicitud de Requerimiento de Gasto

Responsable del
Area

requerimiento de gasto.

El requerimiento puede ser clasificado como:

Solicitud de compra; Gastos a Comprobar; Servicios
varios; Servicios asociados a obra pablica; Obra publica;
Servicios Profesionales; Nominas; Reembolsos por
compras 0 servicios; Anticipo de Viaticos Nacionales e
Internacionales; Ajuste presupuestal y Becas.

2. Analista de
Programacion y
Presupuesto

2.1. Recibe y analiza la solicitud de requerimiento de
gasto, con la firma del solicitante y Vo. Bo., del
responsable de area.

2.2, Verifica disponibilidad presupuestal, de acuerdo a la
asignacion que se haya hecho para cada Direccion de
Area.

2.3. Si procede: codifica de acuerdo a las partidas
presupuestales del Clasificador por Objeto de Gasto y
valida que la documentacion cumpla con los requisitos
fiscales. De no proceder, regresa al area solicitante para
Su correccion.

Codificacién presupuestal

2.4, Remite electrénicamente al Jefe de Programacion y
Presupuesto.

1. Director o
Responsable del
Area

1.2. Realiza correccion y devuelve documentos, via
Sistema Electrénico, al Analista de Programacion y
Presupuesto {pasa al Punto 2.1).

3. Programacion y
Presupuesto

3.1. Recibe y valida codificacion presupuestal,

3.2. De no cumplir; regresa al analista para corregir la
cedificacién presupuestal o la aplicacién de correcta de
tarifas.

3.3. De ser correcta se turna:

-A la Caja General del Instituto para la elaboracion del
pago, en el caso requerimientos de gasto de tipo:

Anticipo de viaticos nacionales e internacionales, gastos
a comprobar, reembolscs por compras o servicios,

reposiciones de fondos revolventes y ajuste
presupuestal.
-Al Depte. de Recursos Materiales y Servicios

Generales, para elaborar pedido, orden de servicio,
elaboracion y firma de contrates, concursos o
licitaciones puoblicas , en los caso de requerimientos de
gasto de tipo:

Solicitud de compra, servicios profesionales,
publica, servicios varios, elc.

obra

- Cheque

- Pedido u orden de servicio

- Solicitud de compra
Contratacién de servicios
profesionales

2.  Analista de
Programacion y
Presupuesto

2.5. Corrige la codificacién presupuestal o la aplicacién
de tarifas, solicitada en el punto 3.2
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Diagrama: 3. Anticipo de Viiticos Nacionales e Internacionales

DIRECCION O COORDINACION DE AREA

ANALISTA DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

DEPTO. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

INICIO

]
Salicitud da Requerimiento
de Gasto por via electrénica
{SIG). Fisicamente remite
Oficio de Comision.

| 21

Recibe Requerimiento de Gasto.

[=22]

L

| 13
Cormnge las observaciones y
reenvia la solicitud

Recibe y verifica la documentacién soporte
y la aplicacién del tabulador y tarifas.

NO Procede

Si

23

Codifica la partida presupuestal y envia via
electronica a la Jefatura de Programacion y

l 31
Revisa la codificacion, la
aplicacidn correcta de las tarifas
autorizadas y que e drea
solicitante cuente con la
suficiencia presupuestal.

= >
Procede

Sl

Envia a Caja General, a través del

Sistema de Informacién Gerencial

{SIG), la aprobacién de la solicitud
para que elabore cheque

FIN

Presupueslo.
[ [z
Corrige las codificaciones y aplicacién de
las tarifas.

{regresa a la actividad 3.1)

15]
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Descriptivo: 3. Anticipo de Viaticos Nacionales e Internacionales
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Direccién o | 1.1. Emite solicitud de requerimiento de gasto al area | Solicitud y soporte técnico.

responsable de Area

de Programacién y Presupuesto de manera
electrénica. Fisicamente hace acompariar oficio de
coinisién para el cual requiere anticipo de gastos de
viaje nacional e internacional.

Requerimiento de gasto vy

oficio de comision.

2. Analista de 2.1. Recibe requerimiento de gastos por el anticipo.
Programacién y
Presupuesto
2.2. Revisa requerimiento de gasto, aplica tabulador
correspondiente, emitido por la S.H.C.P. Verifica que
el oficio de comision esté debidamente requisitado por
el servidor piblico autorizado.
De no proceder, regresa al area solicitante para que
se apegue a la normatividad, asi como a las tarifas
autorizadas en el tabulador de viaticos vigente.
1. Direccién o| 1.2. Corrige y reenvia la solicitud.
responsable de area
2. Analista de | 2.3. Codifica la partida presupuestal y envia via
Programacién y | electronica al Departamento de Programacion vy
Presupuesto Presupuesto.
2, Analista de | 2.4. Si procede, codifica partida presupuestal y remite
Programacién y | via electronica a la Jefatura del Departamento de
Presupuesto Programacion y Presupuesto para su aprobacion.

3. Departamento de
Programacién y
Presupuesto

3.1. Verifica suficiencia conforme a la disponibilidad
presupuestal de cada Direccién o responsable de
Area, valida codificacion presupuestal y valida
tarifas.

De no cumplir con la correcta codificacion; regresa al
analista para correccion a la codificacion presupuestal
o la aplicacion correcta de tarifas.

De no contar con suficiencia presupuestal: regresa a la
Direccion de Area o responsable de Area

3.2. De ser correcta, turna via electronica, a la Caja
General del Instituto para la elaboracién del cheque
correspondiente

Cheque
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Diagrama: 4. Comprobacién de Viaticos Nacionales e Internacionales

DIRECCION O RESPONSABLE

ANALISTA DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO |

) e B
[ INICIO

Emite requerimiento de
ajuste presupuestal a través
del Sistema de Informacién
Gerencial {SIG), remitiendo
fisicamente documentacion

comprobatoria.

l 12
Corrige las observaciones y
reenvia la documentacion

|

21

Recibe y revisa ajuste
presupuestal, asi como
documentacion, validando ia
| peticién.

!

T

Procede

comprebatoria de |a solicitud.
(Vuelve a la actividad 2.1).

Captura, codificay {
realiza el ajuste en la
partida presupuestal y

Departamento de
Pregramacion y
Presupuesto.

envia via electrénicaal .-

r
I an

presupuestal del drea
solicitante y procede
conforme a los criterios |

[ Verifica la suficiencia
'!
| establecidos.

[ FIN l
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Descriptivo: 4. Comprobacion de Viaticos Nacionales e Internacionales
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Direccién o|1. 1. Emite requerimiento de ajuste presupuestal con | Requerimiento de Ajuste
responsable documentacién comprobatoria, de acuerdo a los
criterios para la solicitud, erogacion y comprobacién de
viaticos nacionales e internacionales del Instituto.
2. Analista de 2.1, Recibe y revisa que la documentacion anexa se
Programacion y apegue a la normatividad en materia de viaticos.
Presupuesto Al existir gastos improcedentes, se regresa al area de
origen para que cumpla con la norma.
1. Direccion o|1.2. Corrige y reenvia la documentacion y solicitud
responsable correspondientes.
2, Analista de|2.2. Si procede; captura, codifica y realiza ajuste
Programacion y | presupuestal correspondiente y determina si se trata
Presupuesto de:
* Saldo a cargo del servidor publico comisionado
* Saldo a favor del servidor publico comisionado
3. Departamento de|3.1 Verifica suficiencia conforme a la disponibilidad | Recibo Oficial
Programacién y presupuestal de cada Direccién de Area, valida Cheque
Presupuesto codificacion  presupuestal y aprueba bajo los
siguientes criterios;
* Saldo a cargo: se remite a la Caja del Instituto para
su cobro, mediante Recibo Oficial. En caso de no
haber devolucion se aplica la Politica de Gastos por
Comprobar.,
* Saldo a favor: se remite a la Caja del Instituto para
su pago, mediante cheque,
* Se remite a la caja general del instituto.
.-/. -
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Diagrama: 5. Adecuaciones Internas al Presupuesto
DEPTO. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO SUBDIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
[ | X i 31
Analiza la siluacién presupuesial y Recibe y revisa la propuesta Recibe y autoriza la Adecuacién
propone las Adecuaciones de Adecuacién Presupuestaria Presupuestaria Interna
Presupuestarias Internas al Interna.
Presupuesto Autorizado.
L9/ Consistente
12
Evaliia y determina en coordinacién
con la Subdireccién de Finanzas y sl
Control Presupuestal. las ¥
Adecuaciones Presupuestarias Envia o la Direccion de
dnletnes: Administracién y Finanzas para
| 13 su autorizacién.
Elabora las Adecuaciones
Presupuestarias Internas y las I__7
remite para autorizacion de la
Subdireccidn de Finanzas y Control [ 23]
Presupuestal Recibe y remite al Jefe de
Adacuacion Departamento de
:“'”"W“W" Programacion y Presupuesto
o para su aplicacion en el SIG.
| 14
Realiza las correcciones indicadas
y devuelve a la Subdireccién de
Finanzas y Control Presupuestal.

Aplica la Adecuacién
Presupuestaria Interna en el

[5

Sisterna de Informacidn Gerencial
{SIG)

Envia Memorandum a

Departamento de Recursos

Financieros para su aplicacion
conlable-presupuestal

Elabora informe a |a Direccion de

(T8

K|
Administracion y Finanzas para que

se presente a la autorizacion del H.
Grgano de Gobierno.

Informe
Presupuesial

FIN
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Descriptivo: 5. Adecuaciones Internas al Presupuesto
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Departamento de |1.1. Analiza la situacion que guarda el ejercicio del
Programacién y | presupuesto, para realizar alguna adecuacion interna al
Presupuesto presupuesto autorizado o maodificado, con el objeto de
dar suficiencia presupuestal en los conceptos de gasto.
1.2. Evalla y determina en coordinacion con la
Subdireccidon de Finanzas y Control Presupuestal la
factibilidad de realizar la adecuacidén presupuestaria
inferna.
1.3. Realiza la adecuacion presupuestaria interna a nivel | Adecuaciéon  Presupuestaria
de partida de gasto, calendariza el movimiento y lo | Interna
remite para revision del Subdirector de Finanzas y
Control Presupuestal.
2. Subdireccién de|2.1. Recibe, revisa y valida la informacion de la
Finanzas y Control | propuesta de adecuacion intema.
Presupuestal De ser inconsistente la adecuacion, la devuelve
Departamento de Programacion y Presupuesto para su
correccion.
De ser correcta, aplica la actividad 2.2.
1. Departamento de | 1.4, Realiza las correcciones y regresa la adecuacion al
Programacion y | Subdirector de Finanzas y Control Presupuestal para su
Presupuesto revision y validacion.
2. Subdireccién de{2.2. De ser correcta, envia a la Direccion de
Finanzas y Control | Administraciony Finanzas para su autorizacion.
Presupuestal
3. Direccién de|3.1. Recibe y autoriza la transferencia presupuestaria
Administracién y | interna, para su aplicacién en el sistema presupuestal.
Finanzas
3.2. Regresa al Subdirector de Finanzas y Control
Presupuestal, la afectacion firmada y autorizada.
2. Subdireccién de | 2.3. Recibe y remite la adecuacion para su aplicacién al
Finanzas y Control | Departamento de Programacion y Presupuesto.
Presupuestal
1. Departamento de|1.5. Recibe y elabora informacién para aplicar en el
Programacion y | Sistema de Informacidon  Gerencial “SIG" de
Presupuesto presupuestos.
1.6. Elabora informacién, mediante memorandum al | Memorandum
Departamento de Recursos Financieros, solicita la
aplicacién contable-presupuestal en el SIG de

contabilidad y de esta manera reflejar la adecuacion
presupuestaria interna, en los Estados Financieros que
se emiten cada mes.

1.7. Elabora informe para presentarse a la Direccion de
Administracion y Finanzas y darla a conocer para su
autorizacion al H. Organo de Gobierno.

Informe presupuestal
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Diagrama: 6. Llenado de Formatos Presupuestales en la Integracién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO SUBDIRECCION DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

[ | 21

Recibe formatos y procede a recopilar la informacion Recibe y analiza la informacién contenida en los
para el llenado de los formatos formatos.
I 12
Consulta el instructivo de llenado y los formates de NO
ejemplo Aprobacién
2 sl
Realiza el llenado de los formatos, en base a la
informacidn presupuestal inclulda en los Estados i3
Financieros del Instituto. Integra los formatos y los remite a la Coordinadora de
Sector (CONACYT).
1.4]
Envia los formatos a la Subdireccidn de Finanzas y Lj
Control Presupuestal para su revision y aprobacién

Cen D

I

| 15
Corrige las inconsistencias y regresa los formatos a la
Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal,
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Descriptivo: 6. Llenado de Formatos Presupuestales en la integracion de la Cuenta
de la Hacienda Publica Federal

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Departamento de | 1.1. Recibe formatos y procede a validar la informacién | Formatos de la Cuenta de
Programacion y | presupuestal. la Hacienda Publica Federal
Presupuesto e instructivo de lienado.

1.2. Consulta Instructivo de llenado asi como formatos
de ejemplo.

1.3. Realiza la revision de los formatos, en base a la
informacién presupuestal incluida en los Estados
Financieros de la Institucion.

Estados Financieros

1.4. Turna a la Subdireccién de Finanzas y Control
Presupuestal, los formatos para su revision y
aprobacion.

2. Subdireccion de
Finanzas y Control
Presupuestal

2.1. Recibe y analiza la informacién.

De no proceder, regresa al Departamento de
Programacion y Presupuesto para su analisis y
correccién.

Si procede, integra los formatos presupuestales al
conjunto de formatos que remite el Instituto a la
Coordinadora de Sector, CONACYT.

1. Departamento de
Programacion y
Presupuesto

1.5. Recibe formatos para realizar correccién y los
regresa a la Subdireccion de Finanzas y Control
Presupuestal.

2. Subdireccion de
Finanzas y Control
Presupuestal

2.2. Recibe los formatos corregidos y los remite
mediante oficio a la Coordinadora de Sector,
CONACYT.

Oficio

73



2,
%)

o

O

RN

MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES |ANO

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 16 12 2014
. w

Diagrama: 7 Distribucion del Presupuesto Original Anual de Egresos

Subdireccion de Finanzas y
Control Presupuestal

Departamento de Programacion
y Presupuesto

Direccion de Administracién y
Finanzas

IT

Recibe los lineamientos decretados
parala aplicacion del Presupuesto
Anual de Egrasas.

Instruye y turna al Departamento de
Programacitn y Presupuesto para su
disinbucidn, conlrod y ejecucion del
Presupuasto Asignado.

ER

Recibe y analiza el presupusslo ariginal
de egresos, atendiendo fa eslruclura

programatica, el calendario y monte por
cada uno de los Capitulos de Gasto
autcrizados para ejercer

[

Realiza la distribucién presupuasial,
atendiendo |a estacicnalidad que cada
capllulo de gaste tiene establecida para

cada érea programalica.
23

Intraduce la informacion al Sislema de
Informacidn Gerencial, “SIG
Presupuestal *,

Recibe memaorandum con la
asignacidn presupuastal por
esliructura programélica del INAOE y
Io envia para aulorizacion y firma de
la Direccién de Administracién y
Finanzas.

d

Elabora formatos: anual y
calendanzado, para la programacion
de las partidas de ahorro y austeridad.

[Tl

Envia al Depanamenio de Recursos

Financieros el Caldlogo de Panidas

Prasupueslales autorizadas para el
afio fiscal

1.

4

Reenvia memerandum con las

correcciones sugeridas por la

Direccion de Admenistracién y
Finanzas.

Caldlogo de
pariidas

Elabora memorandum con asignacion
presupuestal por estructura

—— programatica del Instituta y se envia al
Subdirector de Finanzas y Control
Prasinuastal nara s andbsis v wsin

Recibe memorandum con asignation

presupuestal por estruciura

programatica y lo analiza
NO

Autorizar

SI

Firma los memordndums y da &
conocar & cada Direccién su
asignacidn presupuestal anual
autorizada.

Memorandums

FiN

ER

Corriga memorandum y lo remite a la
Subdireccién de Finanzas y Control

Prasupuestal
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Descriptivo: 7. Distribucion del Presupuesto Anual de Egresos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Subdirector de |1-1. Recibe los lineamientos decretados para la aplicacion del | Cuadernillo del Presupuesto de
Finanzas y Control Presupuesto Anual de Egresos. Egresos de la Federacion
Presupuestal

1.2. Instruye y turna al Depariamento de Programacién y
Presupuesto para su distribucién, control y ejecucidn del
Presupuesto Asignado.

2. Departamento de
Programacion y
Presupuesto

2.1. Recibe y analiza el presupuesto original de egresos,
atendiendo la estructura programaética, el calendario y monto por
cada uno de los Capitulos de Gasto autorizados para ejercer.

2.2. Realiza la distribucion presupuestal, atendiendo Ila
estacionalidad que cada capitulo de gasto tiene establecida para
cada area programatica.

2.3, Introduce la informacidon al Sistema de Informacion

Gerencial, “SIG Presupuestal *,

24. Elabora formatos: anual y calendarizado, para la
programacién de las partidas de ahorro y austeridad que
estaran vigentes en el afio, decretadas en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

Formatos Anuales

Calendanzado.

¥

2.5. Envia al Departamento de Recursos Financieros el Catélogo
de Partidas Presupuestales autorizadas para el aflo fiscal.

Catélogo de
Presupuestarias

Partidas

2.6. Elabora memordndum con asignacién presupuestal por
estructura programatica del Instituto y se envia al Subdirector de
Finanzas y Control Presupuestal, para su analisis y visto bueno,
quien a su vez remite a la Direccién de Administracion y
Finanzas para su firma.

Memorandum

1. Subdirector de
Finanzas y Control
Presupuestal

1.3. Recibe memorandum con la asignacién presupuestal por
estructura programatica del INAQOE v lo envia para autorizacién y
firma de la Direccion de Administracion y Finanzas.

3. Direccion de
Administracién y
Finanzas

3.1. Recibe memorandum con asignacion presupuestal por
estructura programatica y lo analiza:

-De no proceder: regresa a la Subdireccién de Finanzas y
Control Presupuestal, para su correccion.

-Si procede: autoriza y firma memorandum, para remitir a cada
Direccién de Area, asi como a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Memorandum

3.2, Firma los memorandums y da a conacer a cada Direccién su
asignacion presupuestal anual autorizada.

Memoréndurm

2. Departamento de
Programacién ¥
Presupuesto

2.7, Corrige memorandum y lo remite a la Subdireccién de
Finanzas y Control Presupuestal.

1. Subdirector de
Finanzas y Control
Presupuestal

1.4. Reenvia memorandum con las correcciones sugeridas por la
Direccion de Administracién y Finanzas,
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Diagrama: 8. Envio de los Formatos del Sistema Integral de Informacién, def area de Programaclén y Presupuesto

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO ANALISTA DE PROGRAMAGION Y PRESUPUESTO
[=3]
Recibe la informacan y programa la fecha de llenado de
los Formatos para su envio oportuns,
]
Recibe de la Subdireccién de Finanzas y Conrol
Presupuestal, memcrandum con los formatcs a ::"}"':::o
requisitar en el afic para el 4rea de Programacion y
Presupuesto L
1.2] Recopila v analiza la informacidn presupuestal requerida.
Envia |a informacién al Analista de Presupuestos
para su andlisis y llenado oportuno de los formalos,
[ [23]
Realiza ei llenado de los Formatos con la informacidn

respectiva y los envia para su revision al Departamento

| 13 de Programacion y Presupuesto,
Revisa, valida y aprueba, en su caso, la informacién
G)_ de los Formatos.

Procede NO _ | _ -4)
Recibe los Formatos y realiza la correccion y los regrasa

al Departamento de Programacion y Presupuesto.

5l

a3
Envia los Formatos a la Subdireccién de Finanzas y
Control Presupuastal, para que se remitan al Comité
del Sistema Integral de Informacidn.

Farmaios
del SIl

FIN
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Descriptivo: 8. Envio de los Formatos del Sistema Integral de Informacién, del Area

de Programacion y Presupuesto.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1. Departamento
Programacion

de
y

1.1. Recibe de la Subdireccion de Finanzas y Control
Presupuestal, al iniciar el afio, memorandum con los

Memorandum e instructivos y

formatos del Sl

Presupuesto respeclivos instructivos y formatos a lienar por el

area de presupuestos.

1.2. Turna al Analista de Presupuestos para su

andlisis y llenado oportuno.
2. Analista de | 2.1. Recibe y realiza programacion de fechas de | Programa de trabajo
Presupuestos llenado para el envio oportuno de formatos del|especifico

Sistema Integral de Informacion.

2.2. Recopila y analiza informacion presupuestal
requerida en los formatos.

2.3. Realiza llenado de informacién y envia los
formatos para revision y  aprobacién  del
Departamento de Programacion y Presupuesto.

1. Departamento
Programacion
Presupuesto

de
y

1.3. Revisa, valida y aprueba la informacion de los
formatos, considerando:

¢ Calendario del Presupuesto Original Anual
o Calendario del Presupuesto Modificado
Anual

« Estado Presupuestal

e Formatos de Avance del Gasto Ejercido.
En caso de no proceder, devuelve al Analista de
Presupuestos para su correccion.
En caso de proceder, tuma a la Subdireccion de
Finanzas y Control Presupuestal para su envio via
electronica al Comité del Sistema Integral de
Informacion.

2, Analista
Presupuestos

de

2.4. Recibe formatos para correccion. La realiza y
turna al Departamento de Programacion
Presupuesto para su validacion y aprobacion.

1. Departamento
Programacion
Presupuesto

de

1.4. Revisa correcciones y los envia a la
Subdireccién de Finanzas y Control Presupuestal.
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Diagrama: 9. Registro Contable de los Anticipos o Gastos a Comprobar
AREA SOLICITANTE CAJA GENERAL AREA DE CONTABILIDAD
INICIO
=
[17] Recibe solicitudly elabora Poliza- = A1

Sclicita Anticipo o Gasto a
Comprobar y anexa
documentacién soporte.

Solicitud

cheque que ampara el concepto y lo
remite al Area de Contabilidad.

Péliza-Chague

| [22]

Recibe documentacion soporte de las

| KF|
Recihe peticidn; reldne la
documentacién v la remite de
nueva cuenta a Caja
General

Pdlizas-cheque gue no relinen
requisitos..

=3
Solicita al Area que retna la
documentacién correspondiente.

]

24

Recibe del Area Solicitante la
informacién respectiva y la turna al
Area de Contabilidad.

®

Revisa relacibn de Polizas-cheque y
firma de recibido.

Archiva temporalmante las
relaciones de Pdlizas-chaque en los
Recopiladores, antes de registrarlas

contablemente
[33]
Se revisan las Pélizas-cheque vy la
@_ documentacién soporte, para
validarla.
NO Procede
Sl
[24)
| Registra en Cuentas de Anticipo.
35

Saca el Registre de la Cuenta de
Anticipos y realiza su Regisiro
Contable Definitivo.

FIN
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Descriptivo: 9. Registro Contable de los Anticipos o Gastos a Comprobar
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Area solicitante

1.1. Presenta Solicitud de Anticipo de Viaticos o Gastos
a Comprobar de forma electronica.

Solicitud de anticipo

2. Caja General

2.1. Recibe solicitud y elabora pago, que amparan los
Anticipos o Gastos a Comprobar y los remite al area de
Contabilidad para su registro.

Relacién y Pago

3. Area de
Contabilidad

3.1. Revisa relacion de pagos efectuados y firma de
recibido.

3.2. Archiva temporalmente todos los pagos recibidos en
los recopiladores, antes de registrarlos contablemente.

Recopiladores

3.3. Se revisa toda la documentacién soporte para
validaria.

Solicitud de soporte técnico

2. Caja General

2.2. Recibe documentacidon soporte de los pagos
efectuados.
En caso de que no retnen los requisitos se regresa.

2.3. Solicita al Area que le envie la documentacién
completa para proceder con el registro respectivo.

1. Area solicitante

1.2. Recibe la peticién y reune la informacion solicitada y
la remite nuevamente a Caja General, para reiniciar el
Proceso.

2. Caja General

2.4, Recibe nuevamente la informacion y la turna al Area
de Contabilidad.

3. Area de
Contabilidad

3.4. Revisa que los Pagos tengan la documentacién
correcta y procede a registrar en las Cuentas de
Anticipos.

3.5. Realiza su registro contable definitivo y saca el
registro de la cuenta de anticipos.
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Diagrama: 9 Bis. Cierres Contables

Caja General

Departamento de Recursos
Financieros

Subdireccion de Finanzas y
Control Presupuestal

[w ]

Tuma a Contabilidad relacién
con toda la documentacion

Recibe y archiva la
documenlacidn lumada por la
caja genaral.

comprobataria de las
operaciones diarias.

|T

Realiza registro conlable de
todas |as operaciones diarias. E|
dia 10 do cada mes, realiza el
ciemra del mes anterior previa
validacion.

I'T

Realizado &l ciefre mensual 5e
emiten Estados Financieros, que
se lurnan a la Subdireccion de

|T

Finanzas y Control Prasupuestal
para su visto bueno.

Recibe Eslados Financieros del
| Departamenic de Recuwrsos
Financieros
MO
Si
| 32
Auloriza y devuelve al
Departamento de Recursos
Financieros |

F.—\

Se inicia proceso de depuracion
da cuenlas y conciliaciones
bancarias.

IER

Cada mes se reinicia esle
proceso

:"' FIN

S
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Descripcion: 9 Bis. Cierres Contables
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1.- Caja General 1.1. Turna a Contabitidad
relacion con toda la

documentacion comprobatoria
de las operaciones diarias.

2.- Departamento de

Recursos Financieros

21. Recibe y archiva la
documentacion turnada por la
caja general.

2.2. Realiza reqgistro contable
de todas las operaciones
diarias. El dia 10 de cada mes,

realiza el cierre del mes
anterior previa validacion.
2.3. Realizade el cierre

mensual se emiten Estados
Financieros, que se turnan a la
Subdireccion de Finanzas y
Control Presupuestal para su
visto bueno.

3.1. Recibe Estados
Financieros del Departamento
de Recursos Financieros

3.- Subdireccion de Finanzas
y Control Presupuestal

3.2. Autoriza y devuelve al
Departamento de Recursos
Financieros

24, Se inicia proceso de
depuracion de cuentas vy
conciliaciones bancarias.

2.5. Cada mes se reinicia este
proceso

T~
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Diagrama: 10 Emisiéon de Pago a Proveedores
DEPARTAMENTO CAJA GENERAL DEPARTAMENTO | SUBDIRECCION DIRECCION DE
DE DE RECURSOS DE FINANZAS Y | ADMINISTRACION
PROGRAMACION FINANCIEROS CONTROL Y FINANZAS
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTAL
L1 (4]
| | a4 | | EX] | | “ —] 51
R::;Z:S;::ﬁi:: d? mfeg:a:'soi Recibe cheques y Recibe chaquas y los
Gasto. soporte y da e Vislo L Ll
14 Bueno (vVo.Bo.) al
documento emitido.
Recibe solicilud de L] .
Requerimiento de
Gasto, lo revisa,

Conorol

autoriza y turna a Caja

Clasifica el lipo

INAQE o de

Brruimmimnt

pago {Recursos
Fiscales, Propios del

de

EN

los proveedares

Elabora pagos para

=R

Envia cheques y
pagos para ravision
del Departamenic de
Recursos

Bl mimnn

Envia cheque para Envia cheque para Regresan cheques
firma del Subdirector firma de Ia Direccion firmados ala
de Finanzas y de Administracion y Subdireccion de
Control Finanzas. Finanzas y Control
Presupuestal

[ ]

Recibe chegques
firmados y realiza ol
pago ales

Presupuaestal para
continuar el proceso.

[ ]

Recibe los cheques
firmados y los envia

envia al
a Caja Goneral, para | Departamento de
proceder con su Recursos
pago. Financieros.

Recibe cheques y los

Proveedores.

Prepara la Relacidn
de los pagos

efactuados

RELACION
OE PAGODS
r

Regisira la Relacion
y la envia al Area de
Contabilidad, para su

renistro contable.
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Descriptivo: 10. Emisiéon de Pago a Proveedores
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Departamento de |1.1. Recibe solicitud de Requerimiento de Gasto, lo | Requerimiento de Gasto y
Programacién y | revisa, autoriza y turna a Caja General. Relacion de los mismos
Presupuesto

2. Caja General

2.1. Recibe Relacién de Requerimiento de Gasto.

Relacion de Pélizas-cheque y
pagos

2.2. Clasifica el tipo de pago (Recursos Fiscales,
Propios del INAQE ¢ de Proyectos)

2.3. Elabora pagos para los proveedores Cheque
2.4. Envia cheques y pagos para revision del|Cheques y Relacion de
Departamento de Recursos Financieros. cheques

3. Departamento de
Recursos Financieros

3.1. Revisa cifras y documentacion soporte y da el
Visto Bueno (Vo.Bo.) al documento emitido.

3.2. Envia cheque para firma del Subdirector de
Finanzas y Control Presupuestal.

4. Subdireccién de
Finanzas y Control

4.1. Recibe cheques y firma.

Presupuestal
4.2. Envia cheque para firma de la Direccidon de
Administracion y Finanzas.

5. Direccién de | 5.1. Recibe cheques y los firma

Administracién y

Finanzas

5.2. Regresa cheques firmados al Subdirector de
Finanzas y Control Presupuestal, para continuar el
procesa.

4. Subdireccién de
Finanzas y Control
Presupuestal

4.3. Recibe cheques y los envia al Departamento de
Recursos Financieros.

3. Departamento de
Recursos Financieros

3.3. Recibe los cheques firmados y los envia a Caja
General, para proceder con su pago.

2. Caja General

2.5, Recibe cheques firmados y realiza el pagoe a los
Proveedores.

2.8. Prepara la Relacién de los pagos efectuados

Relacién de pagos

2.7. Registra la Relacién y la envia al Area de
Contabilidad, para su registro contable.
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Diagrama: 11. |dentificacién de Depdsitos en Cuentas Bancarias
CAJA GENERAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
[1] 21
Imprime en los primeros dias del mes los Estados de Recibe Ics Estados de Cuenta y coteja todos los
Cuenta de las diferentes Cuentas Bancarias del depdsitos contra las fichas de depdsito que obran en su
INAQE. _
=l
Cuenta
[12 NO sl
Revisa y coteja todos los depdsitos del mes Todas las
inmediato anterior de todas las Cuentas Bancarias., Fichas
I 13
Ervia los Estados de Cuenta al titular de! Condluye el
Departamento de Recursos Financieros. proceso.
I
| 4
Elabora el Recibo Oficial a favor de la Direccidn o i con cada uno de Ios Direciorss y
Coordi E"det e mmolma oK Coordinadores, para localizar quien realizd Ios depositos
- que no se amparen con las fichas de depdsito que obran
- en su poder.
Ofcial
23
{ AN ) Comunica a Caja General, quien tiene la ficha de

depdsito faltante para que elabore el Recibo Oficial.

I

a4
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Descriptivo: 11. Identificacion de Depésitos en Cuentas Bancarias
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Caja General

1.1. El Area de Caja General imprime en los primeros
dias del mes en curso, los Estados de Cuenta del
mes inmediato anterior de todas las Cuentas
Bancarias del INAQE.

Estados de Cuenta

1.2. Revisa los Estados de Cuenta para cotejar todos
los depésitos efectuados durante el mes inmediato
anterior.

1.3. Envia los Estados de Cuenta, debidamente
analizados, al Titular del Departamento de Recursos
Financieros.

2. Departamento de
Recursos Financieros

21. Recibe los Estados de Cuenta y coteja los
depdsitos contra las fichas de depdsito que obran en
su poder.

Fichas de Depébsito

2.2. Si existe algun depdsito que no cuente con la
ficha correspondiente, se consulta telefénicamente
con los Directores o coordinadores, para localizar en
cual area se hizo el depdsito, a fin de que envien
copia de |a ficha de depdsito.

2.3. Comunica a Caja General quien tiene la ficha de
depdsito faltante para que elabore la factura o recibo
oficial.

Factura o Recibo Oficial

2. Caja General

1.4. Elabora una Factura o Recibo Oficial, a favor de
quien indica la Direccion o Coordinacién
correspendiente y la turna con la ficha de depdsito a
contabilidad para su registro contable.
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Diagrama: 12. Inversiones de Recursos Propios o Recursos Fiscales
CAJA GENERAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS SUBDIRECCION DE FINANZAS
(ncio )
[ | Z1 | EX]
Elabora en forma diaria el Recibe el Reporte, lo revisa, firma de Instruye al Jefe de Departamento de
Reporte de Saldos de las recibido y regresa la Libreta de Saldos. Recursos Financieros, de las
Cuentas Bancarias y lo envia inversiones y montos a realizar.
al Departamento de
Recursos Financieros. |

[22]

m * Informa a la Subdireccion de Finanzas

y Contro! Presupuestal los saldos de

" las Cuentas Bancarias.
® I
12 [ [23]
Registra la operaciin e Comunica al Ejecutivo del Banco las
imprime el movimiento transferencias de la cuenta de
realizado con el Banco. recursos propios o fiscales y el monto
de la inversion,
| 24
Indica a Caja General las
inversiones que se realizaron, para
@“ que ésta imprima la operacion
efectuada con el Banco. Guardando
una impresion del movimiento.
-
de Ia Imversién
2.5
Informa al Subdirector de Finanzas y
Control Presupuestal, sobre las
operaciones realizadas,
FIN




#
%

MANUAL DE POLITICAS Y

INICIO DE VIGENCIA

7 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES ANO

haoe DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L 16 12 2014 y
Descriptivo: 12. Movimientos de Recursos Propios o Recursos Fiscales
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Caja General

1.1. El Area de Caja General elabora en forma diaria el
Reporte de los Saldos de las Cuentas de Bancos y lo
entrega al Departamento de Recursos Financieros.

Libreta con Saldos Bancarios
¥ Reporte

2. Departamento de
Recursos Financieros

2.1. Recibe el reporte, lo revisa, firma de recibida la
Relacion y devuelve a Caja la Libreta con Saldos
Bancarios.

Reporte de saldos

2.2, Informa a la Subdireccién de Finanzas y Control
Presupuestal los saldos existentes en cada una de las
Cuentas de Bancos.

3. Subdireccién de
Finanzas y Control
Presupuestal

3.1. Instruye al Jefe de Departamento de Recursos
Financieros de los montos a transferir para cubrir los
compromisos adquiridos.

2. Departamento de
Recursos Financieros

2.3. Se instruye a la Caja General, para realizar
transferencias de las Cuentas de Recursos Propios o
Recursos Fiscales, segin sea el caso, asi como el
monto de la operacion.

2.4. La Caja General imprime el comprobante de la
operacion efectuada con el Bance y guarda una copia
del movimiento.

Comprobante de la Inversion
Control de Inversiones

1. Caja General

1.2. Registra la operacion e imprime el movimiento
realizado con el Banco.

Comprobante de la inversién

2. Departamente de
Recursos Financieros

2.5. Informa al Subdirector de Finanzas y Control
Presupuestal, sobre la realizacion de las
transferencias bancarias efectuadas.
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Diagrama: 13. Adquisicién de Bienes Nacionales
DEPARTAMENTO DE ANALISTA DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
AREA SOLICITANTE | PROGRAMACION Y ADQUISICICNES RECURSOS RECURSOS MATERIALES | FINANZAS Y CONTROL CAJA GENERAL
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Determina la Requerinmient Requerimient Req ianio Gasto, autonize los Requerimienio de requerimiento do
necasidad de de Gasto. do Gastoy de Gasto, da hienes a adquinr. Gaslo y o ramite Gasto
adquirir un bién cofizacion Visto Bueno y pafa que 58 Autorizade.
original tuma para alabore ol cheque
| autonzacion de |
2.2) la Subdi 4
Verifica la de Recursos I—. 72
12 suficiencia Matenales. Elabora chegue
Venifica la NO prasupuestal y 3z ¥ page al
eustancle del aulonza Clasifica tipo de roveador
bien en el Requerimiento 0:,:“9,:‘. | E
Alfsnaﬂéﬂ‘ de Gasto. elabora Orden
A) 5i existe '
solicita lo surta |_ de Pedido
el Almacén [73]
B)No existe: Envia copia de
conlinia I la Pgliza-cheque
proceso de y ol pedido
compra. | 23] original
Reabe
documentacidn e
integra el
expediente
Elabora
Requerimeienlo
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Faenks

88



o
//j %\\\\ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
//f_zr_ﬁ“\\\\“ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES ANO
|=n=|=|ue DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N 16 12 2014 )
Descriptivo: 13. Adquisicion de Bienes Nacionales
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Titular del Areal1.1. Determina la necesidad de adquirir un bien.
solicitante

1.2. Verifica la NO existencia del bien requerido en el

Almaceén del Instituto.

a) Si hubiera existencias solicita al almacén que lo
surta,

b} Si no la hay, continGa con el procedimienio de
compra.

Solicitud de adquisicién

1.3. Elabora Requerimiento de Gasto en el Sistema de
cémputo (SIG) y se envia al area de Programacion y
Presupuestos, anexando la cotizacidon y/o documentacion
original que soporte el gasto.

Requerimiento de Gasto

con soporte técnico

2. Departamento de
Programacién y
Presupuestc

2.1. Recibe en forma electronica del Area solicitante el
Requerimiento de Gasto

2.2. Verifica la suficiencia presupuestal y autoriza.

3. Analista del area
de Adquisiciones

3.1. Recibe Requerimiento de Gasto y cotizacion original.

Cotizacién original

3.2. Ciasifica el tipo de compra, elabora el pedido y remite
al Departamento de Recursos Materiales.

Pedido

4. Departamento de
Recursos Materiales

4.1. Recibe los requerimientos para su Visto Bueno
(Vo.Bo.) y los turna a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su autorizacion y
Vo.Bo.

5. Subdireccion de

Recursos Materiales
y Servicios
Generales

5.1. Recibe relacion y turna la Subdireccién de Finanzas y
Control Presupuestal para su aprobaciéon y autorizacion
de pago.

Relacién

Requerimientos de Gasto

de

6. Subdireccién de
Finanzas y Control
Presupuesta!

6.1. Autoriza pago y tumma a Caja General los

Requerimientos de Gasto para elaboracion del cheque.

7. Caja General

7.1. Recibe los Requerimientos de Gasto debidamente
autorizados para elaboracion del cheque.

7.2, Elabora cheque y paga al proveedor,

Cheque

7.3. Regresa copia de Pdliza-cheque y pedido original al
Departamento de Recursos Materiales.

3. Analista del Area
de Adquisiciones

3.3. Recibe documentacion e integra expediente.
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Diagrama: 14. Adquisicién de Bienes Internacionales
ANALISTA DE
ADQUISICIONES PROVEEDOR CAJA GENERAL compaRlia AGENCIA ADUANAL
LU s LU TRANSPORTADORA
(ncio )
] [+ | =3
11 Rernite copia de Ja Factuea Comunica o aribo de la Recibe
Recibe requenimiento del a conocimiento de mercancia a la Aduana. inslrucciones y
bien y delerming el tipo de embargue. realiza la
transporie & utilizar desconsolidacion
del embarque.
| 1.2] | 5.2
Detarmina si se Ware o r;o e
i oon decumentacidn
permiso de smporiacidn. O. para la importacién
N ’
y anticipo para los
gaslos da
impuestos de
Elabora pedide v lo envia al | importagién.
Proveedor
I i |
; - 31
'::Iiucti,l.;?g:j: Ei:ﬁmf Solicita transterencia Confirma depdsito y
paga segun instruccianes del b‘“““::cg"”'; la Casa efgectua los
proveedor. Ll framites aduanales
I y comunica el
| [

Envin documanto del lipo
de pago al proveador

i [a

22

De acuerdo a la naluralezs
del bien, encomienda su
trato ol Agente Aduanal.

Recibe page & infomna
fecha de embarqua

Informa al Analista el tipo de
instrumtento de pago.

numaro de guia y
Companhia Transportadora.

Enviala

documentacion a la

AJeNGCIA AQUBNO]

[54]
Remite la Cuenta
de Gaslos para su
liquidacién,

[a]

Elabora Requerimiento de
Gasto en el SIG, para

anlicipo de la imporiacién,

g

o)

para su paga
correspondiente

4.7
Entrega Faclura onginal
al Aroa de Adquisiciones

S0
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? Recibe material
firma en la Factura
8.1 para que se remita

@ 8.1
imignito del

Afecta y autoriza el
R i de Gaslo.

g

Auteriza ol Reqgu
Gaslo.

|

L=

al Analista de

y

Recoge los bianes y los
entrege a Adquisiciones
nternacionales

0

Verifica caracteristicas.
De na coincidir con el

pedido, reporta &
proveedor para su
suslitucion,
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Si ol material llega
averiado, reporta por
escrito ala Agencia
Aduanal, Compaiiia
Transportadora y

Provaeedor v se inicia
invaestigacién para

deshindar
responsabllidades.

9.3

Confirma depdsito y
efgectia los irémiles
aduanales y comunica

@l despacho aduanero,

M

9.4

Remite la Cuenla
de Gastos para su
liquidacion,

S
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO DE VIGENCIA

DIA MES

ANO

16 12

2014

v

ANALISTA OE ADQUISICIONES

CAJA GENERAL

DEPTO. PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

1 9)

Envia a Caja General el
Requerimiento de Gasto para
elaboracion de cheque.

—

3.3

Elabora cheque, lo deposita en Banco y

comunica al Area de Adquisiciones.

l Cheque

[ 19
Envia por fax a la Agencia
Aduanal copia del depésito.

U
P

Envia un Gestor Interno a la
Agencia Aduanal para recoger el
material,

G

Informa al Almacén para que
verifigue el material.

Envia al Almacén Faclura y copia
de pedido para que los sellen

1.14)

Recibe de la Agencia Aduanal la
cuenta de paslos original; si exisle
saldo pendiente de liquidar a favor

det INACE, elabora Ajuste

"

P

Afecta el Requerimiento.

3.4

Realiza pagos o depdsitos a la Compafiia

Transportadora, Agencia Aduanal y
Proveador.

Presupuesial,

Recibe Factura y elabora
Requenmiento de Pago.

1,16

Solicita los pagos a Caja General.

P I 1l

Recaba informacitn ofiginal e

inlegra expediente.

GD
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Descriptivo: 14. Adquisicion de Bienes Internacionales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Analista del Area
de Adquisiciones
Internacionales

1.1. Recibe requerimiento del bien y determina el
tipo de transporte del bien a adquirir (aéreo,
terrestre o maritimo).

Requerimiento o solicitud

1.2. Basandose en el monto total de la factura y la
fraccién arancelaria, determina si el equipo a importar
requiere o no Permiso de Importacién.

Factura

1.3. Elabora pedido y lo envia al proveedor (via
electrénica, fax o e-mail).

Pedido

2. Proveedor

2.1. Envia por fax, e-mail o electronica copia de factura
0 conocimiento de embargue.

Conocimiento de Embargque

1. Analista del Area
de Adquisiciones
Internacionales

1.4. Solicita a Caja el pago segun instrucciones del
proveedor.

Requerimiento de Gasto

3. Caja General

3.1, Solicita giro o transferencia bancaria a la casa de
cambio.

Giro o Transferencia Bancaria

3.2. Informa al Analista el tipo de pago realizado.

1. Analista del Area
de Adquisiciones
Internacionales

1.5. Envia giro al proveedor. En caso de ser
transferencia bancaria, envia copia del comprobante al
proveedor por fax o e-mail.

2. Proveedor

2.2. Recibe el pago e informa via fax o e-mail la fecha

Guia de embarque

de embarque, numero de guia y Compaiia
Transportadora.

4.Compafia 4.1. Via telefonica, fax o e-mail, confirma al Area de

Transportadora Adquisiciones Internacionales del INAOE el arribo de la
mercancia a la aduana.

1. Analista del Area ! 1.6. Encomienda al Agente Aduanal el despacho de la

de Adquisiciones
Internacionales

mercancia, basandose en el valor del equipo, asi como
la propia naturaleza del mismo.

5. Agencia Aduanal

5.1. Recibe instrucciones y realiza la desconsolidacién
de embarque.

5.2. Via telefénica, fax o electronica, solicita al Area de
Adquisiciones  Internacionales  requerimiento  de
documentacién para imporiacién, asi como el anticipo
para gastos de impuesios de importacion.

1. Analista del Area
de Adquisiciones
Internacionales

1.7. Envia la documentacion debidamente requisitada a
la aduana, también si requirié el permiso de importacién
{original).

Permiso de importacién

1.8. Elabora Requerimiento de Gasto en el Sistemma de
computo (SIG) el anticipo para los gastos de impuestos

de importacion,

Requerimiento de Gasto
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
6. Departamento | 6.1. Autoriza el Requerimiento de Gasto.
de Recursos
Materiales

7. Departamento
de Programacion y
Presupuesto

7.1, Afecta y autoriza el requerimiento.

1. Analista del area
de Adquisiciones
Internacionales

1.9. Tuma a Caja General el Requerimiento para
elaboracidon de cheque, proporcionande los datos
bancarios de la agencia aduanal para depésito.

3. Caja General

3.3. Elabora cheque y manda a depositar al Banco para
la Agencia Aduanal y entrega copia del comprobante al
area de Adquisiciones Internacionales.

Cheque y Ficha de Depésito
o comprcbante

1. Analista del
Area de
Adquisiciones
Internacionales

1.10. Via fax o elecirénica, envia a la agencia aduanal
copia de la ficha de depésito.

5.Agencia Aduanal

$.3. Confirma depésito y efectia los tramites aduanales,
informa al area de Adquisiciones Internacionales via
telefonica o electronica el despacho aduanero de la
mercancia,

1. Analista del
Area de
Adquisiciones
Internacionales

1.11. Envia un gestor interno a la oficina de la Agencia
Aduanal para la recolecciéon del material, de lo contrario
contacta a una Companiia Transportadora.

8. Gestor Interno

8.1. Recoge bienes y entrega el matenal a

Adquisiciones Internacionales.

1. Analista
Area
Adquisiciones
Internacionales

del
de

1.12. Informa al 4rea de Almacén y/o Activos Fijos para
que verifiqgue el material junto con el solicitante y/o
responsable del proyecto.

9. Analista de
Almacén General

9.1. Si el material no coincide con las especificaciones,
se reporta al proveedor para la sustitucion fisica del
material regresando el equivocado.

9.2. Si el material legd averiado, inmediatamente se
elabora un escrito dirigidc a la Agencia Aduanal,
Compaiiia de Transportes ¢ Proveedor y se inicia
investigacion para deslinde de responsabilidades.

Oficio

9.3. Si coinciden las caracteristicas con las
especificaciones y el material llegé en buen estado fisico
se le da entrada al Almacén y se comunica al Area
Solicitante.

10.Area Solicitante

10.1. Recibe. El usuario final firma de recibido en la
factura.

1. Analista del area
de Adquisiciones
Internacionales

1.13. Envia factura y copia de requerimiento para sellos
correspondientes al area de Almaceén.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
9, Analista de | 9.4. Recaba sellos de almacén y/o inventarios en la
Almacén General factura firmada de recibido, en un plazo no mayor a una
semana para la asignacidon del Numero de inventario
correspondiente.
5. Agencia Aduanal | 5.4. Remite la cuenta de gastos para su liquidacion. Cuenta de Gastos
1. Analista del Area | 1.14. Recibe de la Agencia Aduanal cuenta de gastos | Ajuste presupuestal 0
de Adquisiciones | original, si exisle saldo pendiente por liguidar o a favor | Reembolso

Internacionales

del INAQE, elabora ajuste presupuestal y realiza pago
de liquidacion o reembolso en Caja General.

4.Compaiia
Transportadora

4.2. Entrega factura original al area de Adquisiciones
Internacionales para su pago correspondiente,

1. Analista del Area
de Adquisiciones
Internacionales

1.15. Recibe factura, elabora Requerimiento y turna al
area de presupuestos.

Requerimiento de pago

1.16. Solicita pago a Caja General, turnando
Requerimientos con copia de factura u original para
pago correspondiente.

7. Departamento de
Programacién Y
Presupuesto

7.2. Afecta requerimiento

3. Caja General

3.4. Realiza pago o deposito a
Transportadora.

la Compaiiia

1. Analista del Area
de Adquisiciones
Internacionales

1.17. Recaba documentacion original comprobatoria
para integrar el expediente y ser enfregado al area de
Contabilidad para su registro correspondiente. El
expediente debe contar con o siguiente:
¢ Copia del requerimiento de la adquisicién del bien.
s  Copia del pago al proveedor
« Factura original o Prefactura de la compra con
firmas y sellos de almacén.
Original del pedimento de importacion.
Factura original o Cuenta de Gastos de la agencia
aduanal.
+ Copia de requerimientos donde se solicita el pago
para la agencia aduanal
* Ajuste presupuestal y demas documentacion que
soporten los gastos generados por la importacién.
Copia de factura de la Compania Transportadora y su
requerimiento.

Expediente
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Diagrama: 15. Entrada de Bienes al Almacén
ALMACEN AREA DE ADQUISICIONES
] I 1

Recibe los bienes y coteja contra el pedido que
aparece en el Sistema de Informacidn Gerencial

(SIG).
EE
Recibe del proveedor la factura original.
13

Consulta en el SIG el nimero del pedido y coteja la
factura contra la copia del pedido. Si los datos
coinciden pasa al punio 1.5

| 14

Si los datos no coinciden notifica al Area de
Adaquisiciones y ancta en la factura las diferencias
encontradas y devuelve la factura al proveedor para

que lo aclare con Adquisiciones.
|

Revisa las diferencias y si procede la compra, se hace
través de una Nota de Crédito o cambio de factura y

Jmm.&lmm&n‘nus_mm.lm_

de las garant'as.

5i el bien es nacional ¥y no cumple las especificaciones,
avala la devolucion; si es intemnacional, sigue el ejercicio

®

T

23]

| i

Revisa las caracteristicas. En caso de no cumplir las
especiflicaciones solicita al Area que solicitd ef bien
para que acuda al Almacén y revise la mercancia. Si
cumple, pasa a la aclividad 1.7, de lo contrario pasa a
la aclividad 2.2

1

1.6

Regresa la mercancia al proveedor,

I 7

Recibe el bien. Sella y firma de recibido en la factura,
Expide contrarecibo vy si existe pago de flete indica que
pase al frea de Adquisiciones.

[Contrarecibo

e

Si el bien es instrumental, informa al responsabie de
Aclivos Fijos y le enirega copia de la factura.

13|

I 1.9'
L Captura los dates del bien en el SIG,

1.10

Si el bien es de uso exclusivo de un Area, informa al
solicitante para su entrega inmediata, mediante salida
electrénica.

111

Si el bien es de consumo general, se almacena en el

area que le corresponde.

FIN

Recibe del Almacén la factura original debidamente
sellada y firmada por éste, asi como copia de
contrarecibo. En caso de ser bien instrumental o de

consumo inmediato, debera incluir firma del usuarnio final,
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Descriptivo: 15. Entrada de Bienes al Almacén

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1.Almacén General

1.1. Recibe los bienes y coteja contra el pedido que aparece en el
Sistema de Informaciéon Gerencial (SIG) e imprime en forma
consecutiva.

Pedido de bienes

1.2. Recibe del proveedor la Factura original.

Factura

1.3. Consulta en el Sistema de Informacién Gerencial (SIG) el
namero de pedido que corresponde al bien que se recibe y coteja
el contenido de la factura contra la copia del pedido (cantidad,
precio y descripcion de los bienes)

Si coinciden los datos pasa al punto nimere 1.5

Copia de pedido

1.4. Si los dalos no coinciden notifica al area de Adquisiciones y
anota en la factura las diferencias encontradas, la regresa al
proveedor y se le solicita que lo aclare al area de Adquisiciones.

2, Area
Adquisiciones

de

2.1. Revisa las diferencias y si procede la compra, se hace a
través de una Nota de Crédito ¢ cambio de factura y comunica al
Almacén General que reciba los bienes.

Nota de Crédito

1. Almacén
General

1.5. Revisa las caracteristicas, cantidad y calidad del bien.

En caso de que no comprenda las especificaciones del bien se
comunica con el solicitante del misme para que acuda al Almacén
General para revisar la mercancia.

Si cumple, pasa a la actividad punto No. 1.7 de lo contrario sigue
en el punto No. 2.2.

2. Area
Adquisiciones

de

2.2. Si se trata de un bien nacional y no cumple las
especificaciones avala la devolucién, si es importado sigue el
ejercicio de las garantias con el proveedor, segun sea el caso.

1.Almacén General

1.6. Regresa la mercancia al proveedor con las respectivas
ohservaciones.

1.7. Recibe el bien. Sella y firma de recibido original y copia de la
factura, entrega copia a quien le entrego el bien y retiene original.
Expide contrarecibo y si existe pago de flete, indica que pase al
Area de Adquisiciones.

Contrarecibo

1.8. Si se trata de un bien instrumental, informa al responsable
del Area de Activos Fijos y le entrega copia de la factura y del
pedido.

Pedido

2. Area
Adquisiciones

de

2.3. Recibe del Almacén General factura original sellada y
firmada de recibido, acompaflada de una copia del pedido, asi
como del contrarecibo. En caso de ser bien instrumental o de
consumo inmediato, debera incluir la firma del usuario final

1.Almacén General

1.9. Captura en el SIG el numero de pedido, la fecha, clave del
bien y los datos de la factura: proveedor, nimero de factura,
fecha y cantidad, incluyendo los bienes que por sus
caracteristicas fisicas o condiciones de seguridad deban recibirse
en un fugar distinto al almacén.

1.Almacén General

1.10. Si el bien es para uso exclusivo de un &rea, informa al
solicitante para su entrega inmediata e informa que el registro
para la salida de bienes de su Almacén, deberd hacerse
mediante el Control de Sistema Electrdnico {SIG). Esto debido a
que el sistema contempla sub-almacenes por area.

Salida del bien por medio del
Control de Sistema Electrénico

1.11. Si el bien es para consumo general se almacena en el area
que le corresponda.
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Diagrama: 16. Alta de Bienes Muebles (Activos Fijos)

ANALISTA DE ALMACEN ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS DEPTO. RECURSOS MATERIALES
INICIO
[ ] 21 | 31
l Recibe el bien mueble. Recibe documentacién que aplique. Recibe y analiza la informacion y
comunica al Departamento de
o Servicios Generales para su
Sella faclura con regisiro de . [ 22 inclusidn en la Péliza de
enirada del bien. Verifica fisicamente la presencia del bien. Seguros.
a2
13 23 Informa a la Subdireccidn de
Solicita el nimero de inventario Agigna nimero de inventario al bien mueble, de Recursos Malenales y Servicios
y remite copia de la faclura, Si acuerdo al Sistema de Informacién Gerencial Generales sobre el estado que
hubiera gastos de envio, sella (SIG) guardan los btenes muebles del
el comprobante de pago y los I - INAOE
documentos comrespondientes : : =
y comunica electrénicamente a Instala placa en el bisn mueble con el nimero de nlenma
Recursos Financiercs. inventario

I i 2.5 =D,
Captura la informacion en la factura y la incorpora

al SIG y genera el Vale de Resguardo en 2 tantos.

4
Recibe comunicado y Vales de —
Resguardo. Iiw
2.6]
Comunica al Almacén que proceda con la entrega
| 78] del bien mueble y entrega los Vales de Resguardo
Entrega los Vales de para su firma.
Resguarde para firma del érea |
correspondiente,
I )
informa & Acivas Fijos I | Recibe los Vales de Resguardo firmados,
enirega del bien y regresa los |
Vales de Resguardo firmados.

Entrega copia del Vale de Resguardo al
I— responsable del bien mueble y el original queda en
Su Tch o)
29
Al cierre del mes actualiza los expedientes de
acuerdo al Auxikar de Mayor

| [z
Si por error, algin movimiento es reportado en el
Auxiliar de Mayor y no refleja un Adtive Fijo
nolifica por escrito a la Jefe de Recursos
Materiales para que solicite al &rea de Recursos
Financieros la reclasificacion conlable.

| 211!
Imprime resguardos y recaba firmas autografas y
por normatividad, entrega una copia al area de
Proyectos CONACYT

| 213
Informa a la Jefatura de Recursos Materiales
sobre las altas de bienes muebles del mes y
proporciona copia de las facturas.
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Descriptivo: 16. Alta de Bienes Muebles (Activos Fijos)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Analista de |1.1. Recibe el bien mueble.
Almacén General

1.2. Sella factura con registro de entrada del bien. Factura

1.3. Solicita al responsable del Area de Activos Fijos el
nimero de inventario que corresponde y turna al
responsable del Area de Activos Fijos copia de factura de
los bienes, si hubo gastos de envio, sella el comprobante
de pago y los documentos correspondientes, y lo
comunica Electronicamente al Departamento de Recursos
Financieros.

Solicitud de inventario

2, Analista
Responsable del
Area de Activos
Fijos

2.1. Recibe copia de la factura de los bienes muebles con
sello de entrada de Almacén, si hubo gastos de envio, el
comprobante de pago sellado y los documentos
correspondientes {copia de la solicitud de compra o
autorizacion de gasto, péliza-cheque y aquellos que
apliquen segun la fuente de financiamiento).

Péliza-cheque

2.2, Verifica fisicamente la existencia del bien.

2.3. Asigna numero de control de inventario al bien
mueble, de acuerdo al Sistema de Informacién Gerencial
{SIG).

2.4. Instala la placa con el numero de control de inventario
correspondiente al bien mueble.

Placa y Numero de Control
de Inventario

2.5. Captura la informacion de la factura del bien mueble y
la incorpora al Sistema de Informacion Gerencial (SIG), y
genera el formato Vale de Resguardo correspondiente, en
dos tantos.

Vale de Resguardo

2.6. Comunica al Almacén General que proceda a
entregar el bien al area que corresponda y entrega los
Vales de Resguardo para firma de recibido por el area.

Comunicado

1. Analista de
Almacén General

1.4. Recibe comunicado y Vale de Resguardo del
responsable del area de Activos Fijos para que proceda a
entregar el bien al 4rea que corresponda.

1.5. Entrega los vales de resguardo para firma de recibido
por &l Area.

1.6. Informa al responsable del drea de Activos Fijos la
enfrega del bien mueble y regresa el Vale de Resguardo
firmado.

2.Analista
Responsable del
Area

de Activos Fijos

2.7. Recibe del Almacén General, informacién de la
entrega del bien mueble y el Vale de Resguardo firmado.

2.8. Entrega copia del Vale de Resguardo al responsable
de! bien y el original lo incorpora a su sistema de archivo.




I”I
//j’f %\\\\ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
/{{_/:_,-s-_»h_‘\\\\\\‘ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA_| MES [ANO
= DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | 1 12 2014
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

2.9. En cada cierre de mes contable, el responsable del
area de Activos Fijos actualiza los expedientes
correspendientes, de acuerdo a lo reportado en el Auxiliar
de Mayor.

-Expediente

-Auxiliar Mayor

2.10. Si por error, algin movimiento es reportado en el
Auxiliar de Mayor y que no refleja un activo fijo, el
responsable del area de Activos Fijos, notificara por
escrito al Jefe del Departamento de Recursos Materiales,
para que solicite por escrito al Departamento de Recursos
Financieros la reclasificacién contable debidamente
justificada.

Notificacidén por escrito

2.11. Imprime los resguardos, recaba firmas autografas
del usuario final y archiva. Proporciona copia del mismo al
area de proyectos CONACYT para cumplir con los
lineamientos.

Resguardos

2.12. Informa a la Jefatura de Recursos Materiales sobre
las altas de bienes muebles que existieron durante el mes
y proporciona copia de la factura.

3. Departamento de
Recursos
Materiales

3.1. Recibe y analiza la informacion proporcionada por el
responsable del area de Activos Fijos sobre las altas de
bienes muebles en el periodo realizado y nofifica al
Departamento de Servicios Generales para su inclusion
en la Pdliza de Seguros.

- Notificacién
- Pélizas de Seguros

3.2. Informa a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales sobre el estado actual que guardan
los Bienes Muebles del INAOE.

Informe
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Diagrama: 17. Salida de Bienes del Almacén

AREA SOLICITANTE ALMACEN GENERAL DEPTQ. RECURSOS MATERIALES
INICIO
T3 | 24 | X
Requisita el formato Verifica que el formate esté debidamente Informa a la Subdiraccion
Requerimiento Intemo de requisitado e imprime. de Recursos Materiales y
Almacén, dentro del SIG y Servicios Generales los
recaba las firmas electrdnicas reportes mensuales para
autorizadas para la salida del Visto Bueno y entrega al
bien de consumo Curpiess Departamento de
Formato ;
Recursos Financieros
para su registro contable
1.2 respectivo.
Una vez autorizado el - - - - 2.2 Reporte
Regquerimiento, llega De inmediato se regresa al solicitante, explicando Monsusl
electrénicamente al Almacén. la causa de la devolucion "
—— | -
Verifica la existencia del bien y prepara su
entrega
|
En caso de no tener la existencia en su totalidad
verifica que el bien esté en el Cuadro Basico de
Bienes de Consumo
| 2.5
Si se encuentra en el Cuadro Basicoy es
indispensable la compra, lo solicita al Jefe de
Recursos Materiales.
2.6
Entrega el material solicitado al area que lo
requirio,
| =
Los bienes que no haya en exislencia, en ese
momento, se entregaran en el priximo
requerimiento de material.
| Y|
Captura diariamente las salidas de mercancia, con
base en el SIG.
[29]
Imprime en forma mensual el informe de salidas
maximos y minimos y lo entrega al Departamento
de Recursos Materiales.
L
Al cierre contable mensual realiza una conciliacion
entre el inventario teérico y los registros contables. L
FIN
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Descriptivo: 17. Salida de Bienes del Almacén
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Area Solicitante

1.1. Requisita el formato Requerimiento Interno de Almacén
dentro del SIG. Recaba tas firnas electrdnicas autorizadas
para la salida de bienes de consumo.

Formato Requerimiento Interne de
Almacén

1.2. Una vez autorizado, en forma electrénica, llegan al
buzédn del Almacén General.

2. Almacén
General

21. Verifica que el formato Requerimiento Interno de
Almacén, esté debidamente requisitado e imprime.

Si cumple con lo sefialado en este punto pasa al punto
nomero 2.3,

2.2. Si no cumple con lo sefalado en el Punto 2.1, de forma
inmediata regresa el formato Requerimiento Interno de
Almacén, al solicitante explicandole las razones de la
devolucién.

2. Almacén
General

2.3. Verifica la existencia de los bienes de consumo
solicitados en el formato Requerimiento Interno de Almacén
y prepara la entrega de los mismos,

2.4. En caso de que no tenga en existencia la totalidad de
los bienes salicitados, verifica que estos se encuentren en el
cuadro basico de bienes de consumo.

Cuadro Basico de bienes de

Consumo

2.,5. Si se encuentran en el cuadro basico de bienes de
consumo y es indispensable la compra para la operacién del
area correspondiente, solicitara el pedido de dichos bienes al
Jefe del Departamentc de Recursos Materiales, previa
autorizacion de la Subdireccién de Recursos Materiales y de
Servicios Generales.

Solicitud de Pedido

2.6. Entrega el material al solicitante de acuerdo al
calendarioc y horario preestablecido para la entrega del
mismo.

2.7. Le informa al solicitante los bienes que no hay en
existencia, los cuales se le entregaran en el préximo
requerimiento de material.

2.8. Captura diariamente las salidas de mercanclia con base
en los formatos de Requerimiento Interno de Almacén en el
Sisterna de Informacion Gerencial {(S1G).

2.9. Imprime en forma mensual el informe de salidas,
maximos y minimos con costos y lo entrega al
Departamento de Recursos Materiales.

Informe de Salidas, maximos y
Minimos con Costos

3. Departamento

3.1. Informa y entrega a la Subdireccion de Recursos

Reporte Mensual

de Recursos | Materiales y de Servicios Generales los reportes

Materiales mensuales para Visto Bueno y hace entrega de éstos
al Departamento de Recursos Financieros para su
registro contable respectivo.

2. Almacén | 2.10. Al cierre contable mensual, realizara una

General conciliacidon entre el inventario tedrico y los registros

contables.
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Diagrama: 18. Levantamiento Fisico del Inventario de Articulos de Consumo
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAES | SUPDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES ANALISTAS DE ALMACEN
INICIO
KK ] X ~ - X
i Planea y organiza las Comunica a las areas la fecha de “Reciben instrucciones y fechas de inicio y
| actividades para el inicio del inventario para que conclusion del inventario.
 levantamiento fisico total del éstas prevean sus necesidades,
| inventario de benes de por el cierre temporal del
| CONSUMO. -
Realizan impiaza, acomodo y orden del
2 °'""° aspacio fisico.
Elabora comunicacion con
3

fechas de inicio y conclusién, |

[

| Instruya al Jefe de Deparlamenlo
de Recursos Materiales para que
inicie el inventario.

Instruye a 2 Analistas de
Almacén para iniciar el
levardamiento del inventario,

|

—_— :
l Verifican que cada grupo de articulos cuenten
con tarjeta de identificacion

34

| E—

Recibe informacion sobre la
siluacion del inventario,

15

Informa a la Subdireccitn de
Recursos Materiales y Servicios
Generales sobre la situacidn que
guarda el inventario fisico de los

articulos de consumo,

FIN

Imprimen el listado para inventario fisice con |
existencias registradas en el Sistema de |
Computo (SIG) |

EE
{nician el conteo. Se realiza por parajas; uno
cuenta y el otro toma nota, verificando
funcionalidad de los bienes, anotando en el
listado 1a existencia de cada articulo.

| |

Al término del conteo se confrontan resultados

contra el listado de existencias y se anotan las
diferencias.

[37]
Se procede a un segundo conteo. Invirtiendo
los papeles, ahora el que contd ancta y el que
anotd cuenta. En caso de diferencias entre el
primer y segundo conteo se realizara un
tercero para conciliar diferancias.

Las hojas de inventaric son firnadas por los
responsables del levantamienio fisico del

.

e 3.9

Si hubiera diferencias se concilia con los

Requerimientos de Almacén y facturas de
proveedores emitidas en el periodo.

— =

[3.0]
Si persisten fallantes y agotan la posibilidad de
localizacién de los articulos, levantan Acta
Administrativa, la firma el Responsable de
Almacén y la envia al Jefe de Recursos
Materiales.

|ctn
Mmlshlﬂ

Si no hubiera diferencias, conciuye el
inventano y se comunica al Departamento de
Recursos Materiales

]
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Descriptivo: 18. Levantamiento Fisico del Inventario de Articulos de Consumo

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1. Departamento de
Recursos Materiales

1.1. Planea y organiza las actividades para efectuar el
levantamiento fisico total de inventario de articulos de
CONSUMO.

1.2. Elabora comunicacién con instrucciones y fechas
para el inicio y conclusion del levantamiento fisico del
inventaric de articulos de consumo. Remite a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Oficio

2. Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

2.1. Comunica con anterioridad el inicio del Inventario
Fisico a las diversas areas del Instituto, para que
prevean sus necesidades, ya que el Almacén
permanecera cerrado durante la toma fisica del
Inventario.

Oficio Circular

2.2, Instruye al Departamento de Recursos Materiales
para que inicie el levantamiento fisico del Inventario.

1. Departamento de
Recursos Materiales

1.3. Instruye a 2 Analistas de Almacén para iniciar el
Inventario.

3. Analistas de
Almacén

3.1. Reciben comunicacion con instrucciones y fechas
para e! inicio y conclusién del levantamiento fisico de!
Inventario.

Comunicado de inicio de Inventario

3.2. Realizan las actividades de acomodo, orden,
limpieza y espacio.

3.3. Verifican que cada grupo de articulos cuente con
tarjeta de identificacién, conteniendo la clave del articulo,
descripcidn y el stock minimo y maximo.

Tarjetas de ldentificacion del bien

3.4. Emitirdn el listado - para inventario fisico con
existencias registrado en el sistema de computo SIG.

Listado para inventario fisico (del
Programa de Inventario}

3.5. Inician ef conteo, el cual se realiza por pareja donde
uno toma nota y otro contara los articulos, verificando su
estado actual de funcionalidad, anotando en el listado la
existencia de cada articulo,

3.6. Al término del conteo, se confrontaran los resultados
obtenidos contra el listado de existencias emitida por el
Programa de Inventario y se anotaran las diferencias.

3.7. Proceden a hacer un segundo conteo, con la
finalidad de confirmar el primero, cambiando el papel de
cada participante en el inventario, quien contaba anota y
quien ancotaba cuenta, en caso de diferencias entre el
primero y el segundo conteo se realizara un tercer
conteo para conciliar las existencias fisicas.

3.8. Las hojas del Inventario Fisico se firmaran por los
responsables de la toma fisica, anotando su nombre y la
fecha del inventano.

Hojas del Inventario Fisico
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

3.9. Si existieran diferencias se concilia con los
requerimientos de Almacén y facturas de proveedores
emitidos durante el periodo, para lecalizar los faltantes.

Requenmientos

Facturas

de Almacén

y

3.10. Si persisten fallantes y agotan posibilidades de
localizacién de los articulos, elaboran Acta Administrativa
donde incluyen estos faltantes, sus importes, su basqueda
y la firma del Responsable del Aimacén General, quien
remite dicha Acta a! Departamento de Recursos
Materiales para que se determine lo procedente.

Acta Administrativa

3.11. Si no existiera diferencia se darad por concluido el
Inventario y comunican al Departamento de Recursos
Materiales la situaciéon que guarda el Inventario Fisico de
los articulos de consumo.

Comunicado

1. Departamento de
Recursos
Materiales

1.4. Recibe informacidn sobre la situacién que guarda el
Inventario Fisico.

1.5. Informa a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales sobre la situacién que guarda el
Inventario Fisico de los Bienes de Consumo.

Informe
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| iy

Elabora proyeclo de
comunicacién con fechas de

[33]

b

Comunican al Departamento
de Recursos Materiales la
designacion del responsabla
que intervendra en el
proceso.

I (15
Recibe designacion del
personal que intervendré, por
las dreas, en &l proceso.

[74]
Cila a los responsables que
intervendran an &l procaso

| 3
Se ratne con los
responsables e informa sobre
las disposiciones qua se
aplicardn y entrega el formato
"Cédula de Bienes Musbles”

[Céduls de
Bianes
Musbiss

1.6
Informa al Analista de Aclivos
Fyos las disposiciones del
lavantamiento del inventario.

// }\\\\\\\“\ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
//// (™ | PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES [ANO
IhAGS DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 16 12 2014 y
Diagrama: 19. Levantamiento Fisico del Inventarlo de Bienes Muebles
DEPARTAMENTO DE RECURSOS SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES MATERIALES Y SERVICIOS DIRECCIONES DE AREA Y ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS
GENERALES CODRDINACIDNES
10 1 =) ] | Zh]
Planea y organiza las Comunica a las dreas del Reciben el comunicado y Recibe lzs disposiciones que se
actividades para el INAQE el inicio det designan a los responsablas aplicaran en el lovantamienlo del
levantamiante fisico tolal dal inventario, para que de cada drea in
inventano de bienes designen a los responsables
de su lavantamiento fisico. 42

Procede a llevar a cabo el lavantamiento
delinventario.

| [#3
Si los bienes 38 encuentran en buenas
conditiones se rsqulsna el formato

" "

4.4

Envia al Depanamento de Recursos
Materiales la Cédula con su rubrica,
firma del usuano del bien y ef litular del
Area.

1

¢

El nuevo analisla, recibe instrucciones
para validar la "Cédula de Bienas
Muebles”

4 &

"~ Ravisa la Cédula y &n caso de que
proceda la informacién, firma de
conformidad.

47
Captura la informacién de la Cédularen |
el Sislema de Invenlarios y genera el
Resguardo.

=
48

17,
Recibe del responsable del
levantamiento fisico de
inventario la "Cédula de
Bienes Musbles”

[ 3]
Designa una persona del
Departamente de Recursos
Materniales para que valide la
infermacién.

Requisita las firmas del responsatle del
Resguardo dei bien, del Jele de
Recursos Maleriales y de quien elabord
@l Resguardo.

48
Entrega copia del Resguardo al
responsable del bien mueble y el original
lo incorpora en su archvo

- -—

l
L
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ANALISTA DE ACTIVOS FIIOS DEPARTAMENTO OE RECURSOS MATERIALES

[a30)
Si el Analista detecta errores en la informacién de la
"Cédula®, lo aclara con el drea correspondiente

| |411

Efectiia las correcciones de informacion en la
"Cédula” y las vahda con su nibnca, {Regresa a la
actividad 4.6)

| l 4.12'

§i los bienes inventariados se encueniran en buenas
condiciones, pero no son requeridos por el area
aclual, verifica los requerimientos de otras areas e
informa y obtiene autorizacién de! Jefe de
Deparamento de Recursos Materiales sobre los
movimientos a realizar para su reasignacion y
reubicacion {Regresa a la actividad 4.6

Recibe informacién sobre la situacién que guarda el
inventario fisico de Bienes Muebles.

Informa a la subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, sobre la situacion gue guarda &l
inventario fisico de Bienes Muebles del INAOE.

EXE|
Silos bienes no se encuentran en buenas
condiciones fisicas de uso, aplica el procedimiento
para la Baja de Bienes Muebles por Inutilidad, de
acuerde al Manual de Normas para la Baja y
Enajenacién de Bienes Muebles,

4.14

Silos bienes no se localizan en el drea asignada, se
realiza la investigacion para localizarlo. S no se
localiza, se procede segin corresponda a lo
establecido en las Bases para el Regislro, Disposicién
y Baja de Bienes Muebles del INACGE_ asi como del
Manual de Normas para la Administracion y Baja dé
Bienes Muebles.

I [41E

Informa a la Jefatura de Recursos Matenales sobre la
situacion que guarda el inventario de Bienes Muebles
del Instituto.

T B
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Descriptivo: 19. Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Departamento de|1.1. Planea y organiza las actividades para efectuar el
Recursos Materiales levantamiento fisico total de inventario de bienes
muebles.
1.2. Elabora proyecto de comunicacion con instrucciones [ proyecto de oficio
y fechas para el inicio y conclusién del levantamiento
fisico del inventaric de bienes muebles y envia a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
2. Subdireccién de | 2-1. Comunica a las areas del INAOE, el procedimiento | oficio de Comunicacisn
Recursos Materiales y calendari;ado y s?!icita designen.a los responsables del
. Levantamiento Fisico del inventario.
Servicios Generales
3. Area | 3.1. Recibe comunicacién y designa a los responsables
correspondiente del levantamiento fisico del inventario.
3.2. Comunica al Departamento de Recursos Materiales | memorandum  u  Oficio  de
el nombre del personal que intervendra en el Designacion
levantamiento fisico del inventario.
1. Departamento de | 1.3. Recibe comunicacién de las areas con el nombre del
Recursos Materiales personal que intervendra en el levantamiento fisico del
inventario.
1.4. Cita a los responsables de cada una de las @reas | convocatoria por Oficio,

que intervendran en el levantamiento fisico del inventario.

Memorandum o via electrénica

1.5. Se redne con los responsables del levantamiento
fisico del inventario & informa sobre las disposiciones que
se aplicardn y entrega el formato "Cédula de Bienes
Muebles”.

Formato
Muebles”

“Cédula de Bienes

1.6. Comunica al Analista de Activos Fijos las
disposiciones del levantamiento del inventario.

Comunicado de disposiciones

4. Analista 1 de
Activos Fijos

4.1. Recibe las dispesiciones que se aplicaran en el
levantamiento fisico del inventario y el formato "Cédulas
de Bienes Muebles”.

4.2. Procede a llevar a cabo el levantamiento fisico del
inventario de Bienes Muebles.

4.3. Si los Bienes Muebles se encuentran en buenas
condiciones, requisita el formato "Cédula de Bienes
Muebles".

4.4. Envia al Departamento de Recursos Materiales,
debidamente requisitada, la "Cédula de Bienes Muebles"
con las robricas del usuario, la del titular del area
inventariada y la suya.

1. Departamento de
Recursos Materiales

1.7. Recibe del responsable del levantamiento fisico del
inventario la "Cédula de Bienes Muebles", requisitada.

1.8. Designa a una persona del Departamento de
Recursos Materiales para que valide la informacion
contenida en la "Cédula de Bienes Muebles”.

Oficio, Memorandum
designacion personal.

o
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4. Analista 2 de
Activos Fijos

4.5. Recibe instrucciones del Departamento de Recursos
Materiales para validar la "Cédula de Bienes Muebles.

4.6. Revisa y en caso de que proceda la informacion de la
"Cédula de Bienes Muebles”, firma de conformidad, en el
apartado correspondiente de la "Cédula de Bienes
Muebles”.

4.7. Captura la informacion contenida en la “Cédula de
Resguardo de Bienes Muebles" en el Sistema de
Inventarios y genera el formato "Resguardo”, segun
corresponda

Cédula de Resguarde de Bienes

4.8. Obtiene fima del responsable del Resguardo del
Bien Mueble y del Titular de! Departamento de Recursos
Materiales y de quien elaboré el "Resguarde”.

4.9. Entrega debidamente firmada copia del "Resguardo”
al responsable del Bien Mueble y el original lo incorpora a
su sistema de archivo.

Archivo

4.10. Si detecta errores en la informacién de la “Cédula
de Bienes Muebles”, aclara las irregularidades de
informacién con el area correspondiente,

4.11. Efectoa las correcciones de informacion en la
“Cédula de Bienes Muebles” y las valida firmando con su
rubrica

Regresa a la actividad No. 4.6.

4.12. Si los Bienes Muebles inventariados se encuentran
en buenas condiciones, pero no son requeridos por el
area, verifica los requerimientos de otras areas del
Instituto, informa y obtiene del Depariamento de
Recursos Materiales instrucciones sobre los movimientos
a realizar para su reasignacion y reubicacion.

4.13. Si los bienes no se encuentran en buenas
condiciones fisicas de uso, aplica el Procedimiento para
la Baja de Bienes Muebles por Inutilidad para el Instituto,
de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas para
la Baja y Enajenacidon de Bienes Muebles.

Manual de Normas para la Baja y
Enajenacién de Bienes Muebles

4.14. Si los bienes no se localizaron en el rea asignada,
se realiza la investigacion con el Coordinador del Area
para que informe sobre su localizacion. Si no se localiza
se procede de acuerdo a lo establecido en las Bases para
el Registro, Disposicion y Baja de Bienes Muebles del
INAOE, asi como del Manual de Normas para
Administracién y Baja de Bienes Muebles.

Bases para el Registro,
Disposicién y Baja de Bienes
Muebles del INAOE y el Manual
de Normas para Administracién y
Baja de Bienes Muebles.

4.15. Informa al Departamento de Recursos Materiales
sobre la situacion que guarda el Inventario Fisico de
Bienes Muebles del area correspondiente.

Informe

1. Departamento de
Recursos Materiales

1.9. Recibe informacién sobre la situacion que guarda el
Inventario Fisico de Bienes Muebles de cada uno de los
responsables.

1.10. Informa a la Subdireccién de Recursos Materiales v
Servicios Generales sobre la situacién que guarda el
Inventario Fisico de Bienes Muebles del Instituto.

Informe
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Diagrama: 20. Reporte de Siniestros

USUARIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PROVEEDOR { Aseguradora }

1]

] 23
Reporta el Siniestro al Comunica el Siniestro ala
Departamento de Servicios Aseguradora.
Generales
| |
| 22

De proceder la coberiura del
Siniestro por la Pdliza, se
documenta al proveedor.

| ]
Asigna numero de Siniestro y designa al

Ajustador.

| 32
El Ajustador solicita cila con el Departamento

de Servicios generales (dependiendo del tipo
de Siniestro)

EE

El Ajustador realiza inspeccién del bien
siniestrado y solicita documentacion

| 5

Si el bien asegurado provocé el Siniestro, pasa
ala actividad 2.4

| [35]
Si el bien asegurado es el afectado, procede la
actividad 3.1

| g

De no proceder la coberiura de ta Péliza,
queda concluido el proceso.

3.7
De proceder la cobertura de la Pdliza, el
Ajustador recibe documentacion.
[3®
Reci oo d IIEI El Ajustador analiza la Pdliza y presenta la
ecibe reporte u oficio de Cédula de Ajuste a la Aseguradora
proveedor (Aseguradora).
[3s
I (23

En caso de que el bien asegurado

hubiera provocado el Siniestro, se
realiza el framite para pago del

deducible,

La Aseguradora analiza la Cédula de Ajuste y

autoriza el pago, reparacién o reposicion del

bien € informa al asegurado. En caso de pago,
programa envic de cheque o transferencia

electronica.

En casc de la inutilidad del bien
despues del Siniestro, informa al
Departamento de Recursos
Materiales para la baja del bien
siniestrado,

e

Reporte
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Descriptivo: 20. Reporte de Siniestros
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Usuario 1.1. Reporta el Siniestro al Departamento de{Reporle

Servicios Generales, mediante una llamada

telefénica y/o reporte de siniestro.

2. Departamento de
Servicios Generales

24. Comunica a la aseguradora el reporie del
siniestro.

3. Proveedor
(Aseguradora)

3.1. La aseguradora asigna nomero de siniestro y
al ajustador para realizar inspecciéon y lo comunica
al Departamento de Servicios Generales.

Hoja de datos del siniestro

3.2. El ajustador solicita cita con el Departamento
de Servicios Generales (depende el tipo de
siniestro).

3.3. El ajustador realiza inspeccion, cuando es
posible, en compafia del Titular de Servicios
Generales y solicita documentacion con el
asegurado.

3.4. De resultar que el bien asegurado ocasiond el
siniestro se procede con la actividad 2.4.

Requerimiento de Gasto

3.5. De resuitar que el bien asegurade es afectado
en el siniestro, se procede como en &l punto 3.1.

3.6. De no proceder la cobertura de la Pdliza,
concluye el tramite.

Péliza de Seguro

3.7. De proceder la cobertura de la Pdliza, recibe
documentacién del asegurado.

2. Departamento de
Servicios Generales

2.2. El Departamento de Servicios Generales debe
contar con las Polizas de Seguros a la mano para
documentar al ajustador.

Servicios Generales

3. Proveedor 3.8. El ajustador analiza la Poliza y presenta cedula [ Cédula de Ajuste
(Aseguradora) de ajuste a la Aseguradora.

3.9. La Aseguradora analiza Cédula de Ajuste y

autoriza el pago, reparacién o reposicién del bien y

comunica al asegurado. En cuyo caso, la

Aseguradora programa el envio de cheque o

transferencia electronica.
2. Departamento de | 2.3. Recibe reporte u oficio del proveedor. Reporte

24. En caso de que el bien asegurado hubiera
provocado el siniestro, realiza el tramite del pago
del deducible a la Aseguradora, de acuerdo al
procedimiento de Requerimiento de Gasto.,

Requerimiento de Gasto

25. Informa al Departamento de Recursos
Materiales para la baja del bien siniestrado. En
caso de la inutilidad del bien.

Reporte
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Diagrama: 21. Uso y Asignacién del Parque Vehicular
USUARIO DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS GENERALES
{ Nicio )
[13]
Sclicita vehiculo mediante formato “Solicitud de
Vehlculo”, con el Visto Bueno del Coordinador o
Director de Area correspondiente, anexando copia de
icencia de manejo vigente
I

1.2]
Recibe unidad vehicular

21
Verifica disponibilidad de unidades y asigna

reglamento de uso del mismo.

237
Entrega solicitud autorizada, llaves del vehiculo y

13
Al término de la comisitn, entrega vehiculo y, en su

caso, notifica si hubieron fallas en el vehiculo

2.3
que es regresado el vehiculo

Revisa de manera visual, las condiciones generales en

Llena el reporte

34
correspondiente

FIN

|Raponts
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Descriptivo: 21. Uso y Asignacion del Parque Vehicular
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Usuario 1.4. Solicita vehiculo mediante el formato|. Formato de Solicitud de

Solicitud de Vehiculo con firma de Visto Bueno
(Vo.Bo.) del Director © Coordinador
correspondiente y anexando copia de la licencia
de manejo vigente.

Vehiculo.

- Copia de Licencia de manejo

del usuario

2. Departamento | 2.1. Verifica disponibilidad de las unidades

de Servicios | vehiculares y asigna.

Generales
2.2. Enfrega solicitud autorizada, llaves del|Reglas de uso del vehiculo
vehiculo y reglas de uso del mismao.

1. Usuario 1.2. Recibe vehiculo.

1.3. Al terminar su comision entrega vehiculo al
Departamento de Servicios Generales y notifica si
tuvo algunas fallas.

2. Departamento
de Servicios
Generales

2.3. Revisa de manera visual las condiciones en
que se recibe el vehiculo y si éstas son las
adecuadas.

2.4, Llena reporte correspondiente.

Reporte
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Diagrama: 22. Mantenimiento del Parque Vehicular
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES CHOFER ASIGNADO PROVEEDOR
INICIO
KX | [ | X
Lleva bitdcora de mantenimiento
del Parque Vehicular Revisa e inventaria la unidad Realiza reporte y cotizacidn
programada para mantenimiento,
-
- | .
el I X \_Jer\iculo Lleva a la unidad al taller para su
al taller para su mantenimiento y rvisidn y evaluacion.
asigna al chofer
.
1.3 | 23]
Analiza y, en su caso, auleriza el Realiza el servicic y/o mantenimiento,
Servicio
I =

| 14

Entrega unidad y envla factura

[

Tramita el pago de acuerdo al
procedimiento de Requerimiento

de Gasto.
[ I.SI

Recoge unidad y factura.

Recibido el vehicule, actualiza la
bitacora

FIN
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Descriptivo: 22. Mantenimiento del Parque Vehicular
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Departamento | 1.1. Lleva una bitdcora de mantenimiento de | Bitacora
de Servicios | vehiculos.
Generales
1.2. Programa el envio de vehiculos al taller | programa de Mantenimiento
para su mantenimiento y asigna al chofer que lo
llevara,
2.Chofer 2.1. Revisa e inventaria la unidad wvehicular | |nventaric del vehiculo
asignado programada para mantenimiento.

2.2. Lleva la unidad al taller para su revision y
evaluacion,

3. Proveedor

3.1. Realiza reporte y cotizacion.

Reporte y cotizacion

1. Departamento
de Servicios
Generales

1.3. Analiza y en su caso autoriza el servicio.

3. Proveedor

3.2. Realiza el servicio y/o mantenimiento al
vehiculo.

3.3. Al término del servicio envia factura al
Departamento de Servicios Generales.

Factura

2.Chofer
asignado

2.3. Recoge la unidad vehicular del taller, con la
factura del servicio.

1. Departamento
de Servicios
Generales

14. Tramita el pago de acuerdo al
procedimiento de Requerimiento de Gasto.

Requerimiento de Gasto

1.5. Una vez recibido el vehiculo, después del
servicio recibido, se actualiza bitacora del
vehiculo.
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Diagrama: 23, Elaboraciéon de Nomina
OIRECCION DE
SUBDIRECCION OE RECURSOS HUMANOS ANALISTA DE NOMINA suag:::::.lgn = ADMIMISTRACION ¥
FINANZAS
INICIO
[14] ] FX] I | X 41
Requisita a Iravés del Depaniamento de Recibe instrucciones y caplura la Némina, Realiza traspaso de Recibe Nominas firmadas
Prestaciones y Relacionas Laboralas los incluyando movimienios de allas, bajas y racursos @ las diferentes por Recursos Humanos,
cambios de puestos. altas, bajas y oiros. Cuentas Bancanas. para autorizacion da las
modificaciones de susldos que afectsn mismas
ISSSTE. FOVISSSTE. SAR y Seguros. I 72
Captura movimiencs e incidencias en 4l
SIG.
Indica al Area de Néminas tos cambios por .2
altas, bajas u olros movimiantos que | =3 Firma y auloriza las
aiectenllaiNomina. Corre la Prendmina, la imprime y entrega a Nominas, las devusive a
| la Subdireccion de Recursos Humanos Recursos Humanos

I I'T:a' I I Pra -Nomina
Recibe, revisa y, en su caso, cormige y

ragresa al Analisia de Ndmina. —l 73

| Realiza correcciones y corre Prendmina.

| 1.4
@—I Verifica la Nomina v la firma.

NO Sl

I =E)
Revisa los Requerimi de Trasp
de Recursos en el Sislema de Informacién
Gerencial (SIG) y lo autoniza; si solicita
cofreccion, e Analista reinicia actividad 2.5

Regresa a In
aclividad 2,4

[z3)
Oficializa en el Sisl de Trasp de
Fondos a lravés del SIG.
Revisa Requenmiento de Percepoones y Ganera Requenmienio de Parcepcionas y
Apartaciones y autonza en al 21G. Aporlaciones.
[17] ] 2.7]
| Revisa el Requerimiento de Gaslo a Gensra los Requenmisntos de Pagos de
tercerog ¥ lo autoriza en el SI1G. Terceros (Seguros, ISSSTE, FOVISSSTE,
SAR, eic.)
1.8
Revisa Relacidn de Pre-cheques, la ﬁrm'a_\f1 I 28
’-‘I‘im‘g Realiza caplura de pagas nelos a los
pleados en los dift Sislemas de
Pagos.
1.8 | 2.9
Recibe la Némina firmada por la Direccién | Impnime recibos
g Administracidn y Finanzas

Recibos
1.10)  de Pago
Envla un ejemptar de la Ndmina al area de
[Z0]

Recursos Financiaros. FET]

[ Imprime Nomina y envia a la Subdirecaidn
| Archiva un ejemplar de Ia Nomina. ) de Recursos Humanos.
—

I 112
Paga & los empleados a través de los
Sistemas de Nominas Bancarnas.

[[113)

Envia copia del page de Nomina al Area de

Recursos Financieros

| 144
Vernilica destruccién de Prendminas y
archiva las Néminag Finales.

@D
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Descriptivo: 23. Elaboracion de Nomina
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Subdireccion | 1.1- Requisita a través del Departamento de Prestacicnes | -Modificaciones
de Recursos | Y Relaciones Laborales los cambios de puesto, altas, | -Altas
Humanos bajas y modificaciones de sueldo que impliquen (-Bajas
movimientos ante el ISSSTE, FOVISSSTE, SAR y|-Seguros
Aseguradoras. -Incidencias
-Premios

1.2. Indica al drea de Ndéminas de los cambios de puesto,
altas, bajas y modificaciones de sueldo e informa al
analista de ndminas sobre descuentos por préstamos,
contrataciones de seguros, créditos FOVISSSTE vy
descuentos por faitas, retardos, asuntos sindicales, pagos
indebidos, etc.

2. Analista de
Ndémina

2.1. Recibe instrucciones y procede a capturar la Nomina.
Si existen altas, se requisita el formato: “Forma de
Captura para el Mantenimiento de Archivo de Personal
(52-1y e incluye bajas, modificaciones de sueldos,
descuentos y reembolsos.

Formato S2-1

2.2. Realiza captura de movimientos e incidencias en el
Sistema de informacion Gerencial (SIG).

2.3. Corre la Prendomina y verifica junto con la|pPrenémina
Subdireccion de Recursos Humanos que los movimientos
e incidencias hayan sido correctamente capturados.
1. Subdireccién | 1.3. Recibe Prenémina y verifica, en su caso, corrige y
de Recursos | regresa al analista de Nominas.
Humanos
2. Analista de|2.4. Captura nuevamente en el Sistema los datos que no
Némina estaban correctos y corre la Prendmina.
2.5. Si la Prenomina no tiene variaciones o diferencias, se | - Nomina oficial

oficializa en el sistema y se genera el Requerimiento de
Traspaso de Fondos a los diferentes Bancos a través del
SIG y emite la relacién de Prechegues de Némina.

- Requerimiento de Traspaso de
Fondos
- Precheques de Némina

2.6. Genera los

aportaciones.

requerimientos de percepciones y

Requerimienio de Gasto

2.7. Genera los requerimientos de pagos a terceros
{seguros ISSSTE, FOVISSSTE).

Requerimiento de Gasto

2.8. Realiza la captura de pagos netos a los empleados
en los diferentes sistemas de pago de néminas bancarios.

2.9. Realiza la impresion recibos.

Recibos de pago

2.10. Realiza la impresion de Noéminas y envia a la
Subdireccion de Recursos Humanos para su firma.

Néminas

1. Subdireccién
de Recursos
humanos

1.4. Verifica la Nomina, |a firma y envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1.5. Revisa el Requerimiento de Traspaso de
recursos en el Sistema SIG y lo autoriza, si se
rechaza solicita correccion al Analista de Noéminas
(reinicia el punto 2.5.).

1.6. Revisa el Requerimiento de Percepciones y
Aportaciones y lo autoriza

1.7, Revisa el Requerimiento de Pagos a Terceros
y lo autoriza via electrénica.

1.8. Revisa la Relacion de Precheques y la
autoriza.

3. Subdireccion de
Finanzas y Control
Presupuestal

3.1. Realiza el traspaso a las diferentes cuentas
bancarias.

4. Direccion de
Administracion vy
Finanzas.

4.1. Recibe las Nominas, las firma y las regresa a
la Subdireccién de Recurses Humanoes.

1. Subdireccion de
Recursos
Humanos

1.9. Recibe las Néminas firmadas por la Direccion
de Administracién y Finanzas.

1.10. Ernwvia un ejempilar de las Noéminas
autorizadas a la Subdireccién de Finanzas y
Control Presupuestal.

1.11. Archiva un ejemplar de las Nominas

autorizadas.

1.12. Realiza el pagoe a los empleados a través de
los sistemas de némina bancarios.

1.13. Envia una copia a la Subdireccion de
Finanzas y Control Presupuestal, de los pagos
realizados a los trabajadores.

1.14. Verifica la destruccion de Prendminas.

Impresiones de prendminas
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(hAoe Y y
Diagrama: 24. Contratacién de Personal Administrativo y Apoyo
DIRECCION DE
AREA SOLICITANTE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION GENERAL
INICIO
[11 ] 2.1 | 3.1 I 4.1
Solicita a la Direccidn de Administracitn y Recibe solicilud e Racibe instrucciones de la Direccion de
Finanzas (DAF) la contratacidn de instruye a la Administracidn y Finanzas e inicia el rémite Firma el Contralo o
perscnal administrativo y de apoyo. Subdireccion de de la solicitud, Nomhramiapto ylo envia a
Recursos Humanos R'“ S“bd"?_'mb" de
para que realice et 7 . . ) ecursos Humanos.
I— P Verifica la disponibilidad de plazas y/o
1.2) recursos prosupuestales
Da no conlar el Area Sclicitante con
aspirante al puesto, la Subdireccion
da Recursos Humanos reclula al | 22
()_ parsonal y somete la propuesta a Firma e Contrato y lo
cansideracion del Area tegresa a la NO %‘EW'NW:: S|
Subdireccion de PRESUFUEITO
Recursos Humanos.
] 33 33
Se comunica ala Comumc; ala
o DAF, laNO DAF y al Area
_— 3;53{;#5 - Disponibilidad de Solicitante la
Plazas yio Disponibilidad.
Prasupuesto.
] [
informa a Comunica a
Recursos Recursos Humanos
Humanos rechazo la aceptacién de la
de la persona persona propuesta. 73]
propuesta. Solicita documentos al Candidato, para
iniciar ka contratacitn.
— |
Cuando el asp antraga d ion
solicila, al Analista da Nominas, el Alta del
nuevo trabajador en la Ndmina.
I 37
Instruye al Departamento de Preslacionsas y
Relacionas Laborales llevar a cabo el Alla
an ISSSTE, SAR y FOVISSSTE
|
Elabora Contralo o Nombramiento y recaba
Ia firma del rabajador.
&
3.9
Envia ala DAF, &l Conlrato o
Nombramianie para su firma.
]
] 3.10
Envia a la Direccién General, el Contralo o
Nombramignlo para firma.
|
I [3n
Integra el Expediente del rabajador con
sus documentos, incluido el Conlralo o
Normbramienio.
.-"J
Expadianie
FIN
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Descriptivo: 24. Contratacion de Personal Administrativo y de Apoyo
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1.Area 1.1. Solicita a la Direccion de Administracién y Finanzas (DAF), | Oficio, Memoréndum 0 correo
Solicitante la contratacién de persenal administrativo y de apoyo. electronico

2. Direccién de
Administracién

2.1. Recibe |a solicitud e instruye a la Subdireccién de Recursos
Humanos para que realice el trdmite.

y Finanzas
3. Subdireccion | 3 4. Recibe instrucciones de la Direccién de Administracién y
de Recursos Finanzas e inicia el trdmite de la solicitud.
Humanos
3.2. Verifica la disponibilidad de plazas vyfo recurses
presupuestales.
3.3. En caso de no existir disponibilidad de plazas yfo
presupuesto, lo informa a la Direccién de Administracion y
Finanzas,
3.4. En caso de que exista disponibilidad de plazas y/o
presupuesto, informa a la Direccién de Administracién y
Finanzas y al 4rea solicitante e inicia el proceso de reciutamiento
y contratacién.
1.Area 1.2. De no contar el 4rea solicitante con un aspirante al puesto, | Convocatoria para reclutamiento y
solicitante la Subdireccién de Recursos Humanos recluta al personal | seleccién de personal

requerido y lo somete a la consideracién del area.

1.3. Infoma a la Subdireccién de Recursos Humanos la
aceptacion o rechazo de la persona propuesta. En cuyo caso se
reinicia el reclutamiento de personal.

3. Subdireccidn
de Recursos
Humanos

3.5. Solicita al aspirante los documentos requeridos para la
contratacion.

Expediente del trabajador

3.6. Una vez que el aspirante entrega la documentacidn, solicita
al Analista de Néminas el alta del nuevo trabajador en la
Némina.

3.7. Instruye al Departamento de Prestaciones y Relaciones
Laberales lleve a cabo los procedimientos de alta del trabajador
ante el ISSSTE, SAR y FOVISSSTE.

Alta ante ISSSTE, SAR

FOVISSSTE

3.8. Elabora Contrato o Nombramiento y recaba la fima del
trabajador.

Contrato o Nombramiento

3.9. Envia Contrato 0 Nombramiento para visto bueno del
Director de Administracién y Finanzas.

2. Direccidn de
Administracion

2.2, Otorga visto bueno y devuelve a la Subdireccién de
Recursos Humanes.

y Finanzas

3. Subdireccion | 340, Envia Contrato o Nombramiento a la Direccién General

de Recursos para su firma.

Humanos

4. Direccién | 4.1. Firma Contratc ¢ Nombramiento y devuelve a la

General Subdireccién de Recursos Humanos.

3. Subdireccion | 3-11- Integra expediente del trabajador con sus documentos ¥ | gypediente
de Recursos Contrato ¢ Nombramiento.

Humanos
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCIONES ¥/0 COORDINACIONES DE AREA DIRECCION DE DIRECCION GENERAL

ADMINISTRACION Y FINANZAS

[31]

| EX]

Verifica en Regisiros el Vencimienlo
de Contratos o Nombramientos en el
mes siguiente.

Recibe Notificacidn de Vencimiento de
Contralo & Nombramiento de rabajador,

12

Nalifica los Vencimsentos de Contralos o
Nombramientos, a las droas responsables.

I

Ermvian respuesta 8 Recursos Humanes,
con Ia solicitud de reconiratacion o baya del
Irabajador.

[ [13]
Envia & 1a Direccion de Administracion y
Finanzas (DAF), para Visio Bueno (Vo.Ba.},
1a solicilud de recontratacidn. En caso de
baja del trabajador, se aplica &l proceso de
baja en ISSSTE, SAR Y FOVISSSTE v, en
su caso, Seguros; y concluye este proceso.

[31]

| 41

Recibe Notificacién de
Vencimienlo de
Conlrato y firma de
V0.Bo.

Firma Coniratc o
Nombramignte y regresa a
Recursos Humanos

I [27]
Devuslve a Recursos
Humanes la
Nolficacién de
Vencimianto,
instruyendo se realice
la retontratacion.

]
[ 1 [59

Firma Contrato o
Nombramienlo y
devuelve & Recursos
Hurnanos.

| 3]

Elabera Contralo o Nombramienio y recaba

1a firna del Irabajador
&=

15
Elabera Contralo 0 Nombramienio. para
firma de la DAF
[7e]

Reciba Contratlo o Nombramiento firnado
por la DAF y se envla a firma de la
Diraccion General

{

[ [7
Integra expediente, con la Nolificacion de
Nombramiento o Contrato del rabajador.

b
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Descriptivo: 25. Recontratacion de Personal
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Subdireccion de
Recursos Humanos

1.1. Verifica en sus registros el personal al que
vencera su Contrato o Nombramiento en el mes
siguiente.

1.2. Envia Nofificacion de Vencimiento a las
distintas areas a fin de que informen sobre la
recontratacion o baja del trabajador.

Oficio o Memorandum

2. Area responsable

2.1. Recibe la Notificacién de Vencimiento de
Contrato o Nombramiento de trabajador.

Formato de Notificacién de
Vencimiento

2.2. Emiten y envian respuesta a la Subdireccion
de Recursos Humanos de la Notificacion de
Vencimiento con la recontratacibn o baja el
trabajador.

1. Subdireccién de
Recursos Humanos

1.3. Recibe Noftificacion y envia a la Direccion de
Administracién y Finanzas para Visto Bueno
(Vo.Bo.), la solicitud de recontratacién. En caso de
baja del trabajador, se aplica el proceso de baja en
ISSSTE, SAR Y FOVISSSTE vy, en su caso,
Seguros y concluye en este proceso.

3. Direccidon de
Administracién  y
Finanzas

3.1. Recibe notificacion de vencimiento de contrato
y firma de Vo.Bo.

3.2. Devuelve a la Subdireccion de Recursos
Humanos la Notificacién de Vencimiento, a fin de
que se realice la recontratacion del trabajador.

1. Subdireccidén de
Recursos Humanos

1.4. Elabora Contrato o Nombramiento y recaba la
firma del trabajador.

Contrate o0 Nombramiento

1.5. Envia Contrato o Nombramiento para visto
buenc del Director de Administracién y Finanzas.

3. Direccion de
Administracion vy
Finanzas

3.3. Otorga visto buen del Contratc o
Nombramiento y lo devuelve a Recursos Humanos.

1. Subdirecciéon de
Recursos Humanos

1.6. Recibe Contrato con visto bueno de la
Direccion de Administracion y Finanzas y envia
Contrato 0 Nombramiento a la Direccidén General
para su firma y autorizacion.

4, Direccion
General

4.1. Firma Contrato o Nombramiento y devuelve a
la Subdireccion de Recursos humanos.

1. Subdireccién de
Recursos Humanos

1.7. Integra expediente del trabajador con las
notificaciones de Contrato o Nombramiento,
Recontratacion o baja.

Expediente
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Diagrama: 26. Promocién de Técnicos Académicos
SINDICATO DE SUBDIRECCION DE RECURSOS COMISION MIXTA DE INGRESO ¥ DIREGCION DE
TRABAJACORES DEL ADMINISTRACION Y CONACYT
oE HUMANOS PROMOCION FINANZAS
INICID
- (2] | = | [
ST o Recibe solicitud de promocidn Verifica la documeniacidn y Firma &l oficio y lo Solicita a las
d: L] : P’;’:‘:;" de personal técnico académico. valida o rechaza la solicitud de envia a CONACYT autonidades en
egaira?nr .':D promocion. para |a autonzacidn Servicios Personales la
yenv = o'" c::m n del movimiento de promaocion del personal
BO plazas y ampliacién técnico académico y la
presupuestal. ampiiacidn
presupussial
22
Emite Acta y nolifica la ‘—
procedencia o rechazo de la
promocidn solicitada y envia
NO % Sl

copia a Recursos Humanos.

[22]

Convoca a los Miembros de Ia.
Comision Mixta de Ingreso y

Promacitn para analizar la
solicilud de promocién.

Oficia

Concluys sl

[ FE]

NO ‘
Promocidn

Continia al
proceso

praceso

Recibe copia del Acta

[z3]

Elabora oficio de solicilud de

promecitn y lo envia para firma

de Ia Direccidn de Administracién
y Finanzas (DAF)

I
(79

(e
| 5.3

Emite oficio de

autorizacion y oficio de
afeclacion

presupuestaria para la

ampliacidn de recursos.

Recibe oficios de aulorizacidn
Ge promocion y alsclacion

prasupuestana.
28

Nombramiento y recaba las

|
Emile nueve Contrato o :

firma del rabajador, DAF y
Diraccion General
Contrato

[27]

Nolifica resolucion al Sindicato y
al parsonal interesado.

[Z3]

Solicita al Area de Ndminas que
reatice la modificacion en la

Némina
[29]

partamento de

Notifica al Dey
Prestacions:
Laborales q
relativo al

FQ

s y Relaciones
ue modifique lo
ISSSTE, SAR y
VISSSTE

2.10

Se archiva Nombramienlo en &l
Expediente del trabajador

123




7
//j§\\\\ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
//{_/__.ai_:\\\\\\‘ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES [ANO
hAGE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | 16 12 2014
Descriptivo: 26. Promocion de Técnicos Académicos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Sindicato Unico
Trabajadores del

interesado.

de

INAOE
(SUTINAOE) ylo trabajador

1.1. Solicita promocién de nivel, de perscnal técnico
académico y envia informacion que avale la
procedencia del movimiento,

Oficio o Memorandum con
Curriculum e informacion
académica

2. Subdireccién
Recursos Humanos

de

2.1. Recibe oficio ¢ memorandum de solicitud de
promocién de personal técnico académice.

2.2. Convoca a los miembros de la Comision Mixta de
Ingreso y Promocidn para reunibn de andlisis de
solicitud de promocitn.

Oficio de Convocatoria

3. Comisién Mixta de
Ingreso y Promocién

3.1. Reunida la Comision, verifica la documentacion y
vahda o rechaza la solicitud.

3.2. La Comisién emite Acta de la Reunién, notificando
la procedencia o rechazo del movimiento solicitado y
entrega copia a la Subdireccion de Recursos Humanos.

2. Subdireccién
Recursos Humanos

de

2.3. Recibe copia del Acta. De proceder la promocién
continva la actividad 2.4

2.4. Elabora Oficio de Solicitud de Promocion y se
envia para firma del Director de Administracién y
Finanzas (DAF).

Acta
Oficio de Solicitud de
Promocién

4. Director

de

Administracién y Finanzas

4.1. Firma el oficic y lo envia al Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia CONACYT, para la autorizacion
de movimiento de plazas y ampliacioén presupuestal.

5. CONACYT

5.1. Sclicita a las autoridades competentes en Servicios
Personales la autorizacion de la promocién de personal
técnico académico y la ampliacién presupuestal,

Solicitud de premocién

5.2. En casc de ser rechazado, notifica lo anterior al
INAQE.

Oficio

5.3. En caso de ser autorizado, emite Oficio de
Autorizacion de Promocién y Oficio de Afectacion
Presupuestaria para la ampliacidn de recursos.

- Oficio de Autorizacién de
Promocion
- Afectacién Presupuestaria

2. Subdireccitn
Recursos Humanos

de

2.5. Recibe Oficio de Autorizacién de Promocidn.

2.8. Emite nuevo Contrato o Nombramiento y recaba
las firmas del trabajador, y Direccién General.

Contrato 0 Nombramiento

2.7. Notifica al SUTINAOE o personal interesado la
Promocién o rechazo.

Oficio o Memorandum de
comunicacion

2.8. En caso de aprobacién solicita al analista de
néminas realice los modificaciones correspondientes a
la Némina.

Némina

2.9. Notifica las modificaciones al Departamento de
Prestaciones y Relaciones Laborales.

Modificaciones ente ISSSTE,

SAR y FOVISSSTE

2.10. Archiva en e! expediente del trabajador el Oficio
de Promocién y el Contrato o Nombramiento.

Expediente
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Diagrama: 27. Promocién de Investigadores

SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE
D':::g;%g“ HUMANGS ADMINISTRACION Y CONACYT
FINANZAS
(lNIClO )
1 i [T ] X, | 41
z _I A Recibe oficio 0 memorandum de Firma oficio de solicitud y Solicita a las autoridades en
Solicita promocién solicitud de promacion con lo envia a CONACYT Servicios Personales, |a
de investigadores resumen del dictamen para autorizacién del autorizacidn de la promocidn de
c!e acuerdo al movimientc de plazas y la investigadores y la ampliacion
dictamen de a ampliacién presupuestal. presupuestal
Comisibn 2.2
Dictaminadora Elabora y envia oficio de
Externa. solicitud, para firma del Director
de Administracién y Finanzas NO Sl
I (DAF). Promacion

I— I | 4.2
| Comunica la negativa al
| 73 INAQE

Recibe oficio de autorizacion d)
de promocién y ampliacibn I 4.3
de recursos. En caso de ser Emite oficio de autonizacidn
®_ negative el movimiento, de promocidn y el oficio de
comunica al area de afectacién presupuestaria,
Posgrado. para la ampliacién de
recursos
2.4

Emite nuevo Contrato o
Nembramiento. Recaba firmas
del investigador, la DAF y la
Direccién General.

Contraio

[23]
Solicita al Area de Nominas,
realice las modificaciones en la
Nomina,

26
Notifica al Departamento de
Prestaciones y Relaciones
Laborales, para que modifique fa
situacion del trabajador ante
ISSSTE, SAR y FOVISSSTE.

|
Archiva en el expediente del
trabajador los documentos
derivados de la promocion.

Expedienta I

FIN
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Descriptivo: 27. Promocion de Investigadores
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Direccidn de

Investigacién

1.1. Solicita la promocién de investigadores de acuerdo
al dictamen de la Comisién Dictaminadora Externa.

Oficio o Memorandum

2. Subdireccién de
Recursos Humanos

2.1. Recibe OCficio o memorandum de Solicitud de
Promocién de Investigadores con resumen del
dictamen.

2.2. Elabora Oficio de Solicitud de Promaocion y se envia
para firma del Director de Administracién y Finanzas
(DAF).

Oficic de Solicitud de

Promocion

3. Direccidn de

3.1. Firma el Oficio de Solicitud de Promocién y 1o envia

Personales la autorizacién de la Promocion de

Investigadores.

Administracién y | al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia para la
Finanzas autorizacion de movimiento de plazas y ampliacion
presupuestal.
4. CONACYT 4.1. Solicita a las autoridades competentes en Servicios | Solicitud de Promocion

4.2. En caso de ser rechazada la solicitud, noftifica lo
anterior al INAQOE.

4.3. En caso de ser autorizado, emite Oficio de
Autorizacién y Oficio de Afectacidn Presupuestaria para
la ampliacion de recursos,

Oficio de Autorizacion y

Afectacion
Presupuestaria

2. Subdireccion de
Recursos Humanos

2.3. Recibe Oficio de Autorizacion de Promocion y
ampliacion presupuestal. En caso de ser rechazado el
movimiento, lo notifica a la Direccion de Investigacion.

2.4, En caso de ser autorizada la promocién, Emite
nuevo Contrato o Nombramiento y recaba firmas del
trabajador y Direccion General.

Contrato
Nombramiento

2.5. Solicita al analista de néminas realice los

modificaciones correspondientes a la Nomina.

Némina

2.6. Notifica al Departamento de Prestaciones y
Retaciones Laborales, para que se realicen las
maodificaciones en el ISSSTE, FOVISSSTE Y SAR.

Modificaciones
ISSSTE, SAR
FOVISSSTE

al

2.7. Archiva en el expediente del trabajador, Oficio de
Promocion y Contrato o Nombramiento.

Expediente
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Diagrama: 28, Baja y Finiquito de Personal
SUBDIREC. FINANZAS DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
SUBDIREGCION DE RECURSOS ANALISTA DE NOMINAS ¥ CONTROL ADMINISTRACION Y PRESTACIONES ¥
PRESUPUESTAL FINANZAS RELACIONES LABORALES
INICIO
[ | [z1 [34] | 41 51
Recibe netificacion o renuncia que Elabora “Hoja de Calculo de Aulonza el Firma y autoriza la Proceds a realizar |a baja
hacen las Areas o el Irabajador dal Finiquitc® y la lurma para Requerimiento de Némina de del \rabajador ante el
Institute. autorizacion de Recursos Gaslo y alabora Finiquito y la ISSSTE, BAR ¥
Humanos, chaque, devuelve & FOVISSSTE v, en su caso,
I 3 ] Hoja de ::;l;l’::: Aseguradoras.
: Cilculo -
Notifica al Departamento de il ikl
Presiaciones y Relaciones —
Laborales que realice la baja = — = 2
tespectiva en el ISSSTE, SAR y Recibe _Ia .H?m fja Calculo de Elabora decumentos
FOVISSSTE. Finiquito®, si requiere fermales para ol pago del
comrecciones Jas realiza; de estar finiquito y los anvia a la
correcta, procede a la Subdireccidn da Recursos
elaboracién de la Némina de Humanos.
Finiquilo,
l_ Documanion
= 5 . . Formslen da
Solicita al Analisla de NOminas [Z3] Fintquria
realice cilculo de finiquito. Elabora Némina de finiquita en ef
[ Sistama de Informacién
G ial {S1G) y la envia via
b dnica, pare su sutorizacion,
| 4] a Recursos Humanos
Revisa célcule. De sar correcto lo
firma, da no estar de acuardo lo
ragrasa para comeccion | 2.4
Elabora Requarimiento da Gasto
| para el page del finiquita,
7 @
Revisa y autoriza la Némina y el
Requernimiento de Gaslo para o5
de finiquilo, -
page de finiquito Imprime la Nomina y la envia

para firma da la Subdiraceién de

18] Recursos Humanos.
Recibe la NOmina, la irma y la

envia a firma de la Direccion de —I L/l

Néming
Administracidn y Finanzas (DAF). =

| | K]
Recibe las Nominas firmadas por la

DAF.

Envia un ejemplar de la Ndmina al
Departamento da Racursos
Finantieros.

Archiva un ajomplar de la Nomina.

g |_:H

| 1.10]
Solicita al Departamento de

Prastacionas y Ralaciones
Laborales, elabore los documentos
formales para el pago de finiquito.

[xa1]

Realiza pago de finiquile ¥ archiva
los documentos en el expediente del
axirabajador
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Descriptivo: 28. Baja y Finiquito de Personal
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Subdireccién de
Recursos Humanos

1.1. Recibe la notificacién que le hacen diversas areas
del Instituto de la baja o renuncia de un trabajador, o
€n su caso, el trabajador mismo.

Formato de Vencimiento,
Oficio de Renuncia o
Memorandum

1.2. Notifica al Departamento de Prestaciones vy
Relaciones Laborales sobre la baja del trabajador a fin
de que realice los tramites ante el ISSSTE, SAR vy
FOVISSSTE, etc.

5. Departamento de
Prestaciones y
Relaciones
Laborales

5.2. Procede a dar de baja ante ISSSTE, SAR y
FOVISSSTE al trabajador.

Solicitud de Avisos de
Baja

1. Subdireccién de
Recursos Humanos

1.3. Solicita al Impuestos realice, en su caso, el
célculo del finiquito correspondiente.

2. Analista de
Impuestos

2.1. Elabora finigquito en el formato “Hoja de Calculo de
Finiquito” y lo envia para autorizacion a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Hoja de Calculo de

Finiguito

1. Subdireccion de
Recursos Humanos

1.4. Revisa calculo del finiquito y, en caso de estar
correcto lo firma y autoriza. En caso de encontrar
alguna diferencia lo devuelve al Analista de Impuestos
para su correccidn.

2. Analista de
Impuestos

2,2, Recibe el formato “Hoja de Calculo de Finiquito”
autorizado e inicia e proceso de elaboracion de la
Noémina de Finiquito.

2.3. Elabora Ndmina de Finiquito en el SIG.

Noémina de Finiquito

2.4, Elabora el Requerimiento de Gasto y lo envia via
electrénica a la Subdireccion de Recursos Humanos
para su autorizacion.

Requerimiento de Gasto

1. Subdireccién de
Recursos Humanos

1.5. Revisa y autoriza la Nomina y el Requerimiento de
Gasto para el pago del finiquito

3. Subdireccion de
Finanzas y Control

3.1. Recibe Requerimiento de Gasto para la
elaboracion del cheque para el pago del finiquito, los

Cheque

Presupuestal cuales elabora y autoriza.
2. Analista de 2.5. Imprime Nomina y la envia para firma de la
Impuestos Subdireccion de Recursos Humanos.

1. Subdireccion de
Recursos Humanos

1.6. Recibe las Nominas, las firma y las envia a la
Direccién de Administracién y Finanzas (DAF) para
firma.

4. Direccion de
Administracién y
Finanzas

4.1, Recibe las Nominas, las firma y las regresa a la
Subdireccion de Recursos Humanos.,
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Subdireccion de | 1.7- Recibe las Néminas firmadas por la DAF.
Recursos Humanos
1.8. Envia un ejemplar de Nominas al Departamento
de Recursos Financieros.
1.9. Archiva un ejemplar de las Ndéminas.
1.10. Solicita al Departamento de Prestaciones vy
Relaciones Laborales elabore los documentos legales
para el pago del finiquito.
5. Departamento de | 5.2. Elabora documentos legales para el pago de|Documentos de
Prestaciones ¥ finiquito y los envia a la Subdireccién de Recursos liquidacion
Relaciones Humanos para realizar el pago.
Laborales
1. Subdireccion de|1.11. Realiza el pago y finalmente archiva los|Expediente
Recursos Humanos | documentos en el expediente del trabajador.
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" Disponibilidad
| 12 correspondiente en el
Recibe notificacién y Sistema de Néminas
procede a rectificar las 2.3 Institucionales del
cifras y hace una nueva Solicita a la Subdireccién de I 3 | F, Sistema de Informacion
salicitud (reinicia Finanzas y Control Presupuestal, Ne hay Do sor Gerencial.
actividad 2 1) nforme si el Proyecto cuenta con disponibilidad cormectos 108
disponibilidad presupuestal solicita calculos,
recalcular autoriza el o
pago del [T
] estimulo,

l =

En caso de no ser procedente el
pago, informa al irea para que
realice las modificaciones.

| 23]

Solicita al Area de Noéminas,
realice la Némina correspondiente,

// }\\\}“\ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
/// s W PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES |ANO
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 16 12 2014
. J
Diagrama: 29. Pago de Estimulos por Participacion en Proyectos
AREA SOLICITANTE s"'BD'REc:L%NAzg:ECURSOS s”:g;ﬁ%?g:::uﬂzggff E AREA DE NOMINAS
INICIO
[ 21 IEX] 44
Solicita el pago de Recibe oficio de solicitud. Le Verifica la disponibilidad Recibe copia de la
estimulos al personal @“ envia copia a Néminas. presupuestal. solicitud de pago de
participante en los estimulo.
proyectos |
| Vaerifica que el personal se
encuentre registrado y en activo. NO [42]

Elabora Némina

4.3

Envia Némina a la
Subdireccién de
Recursos Humanos.

[ 28

Recibe 1a Nomina y realiza el pago
al personal participante del
Proyecto

FIN
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Descriptivo: 29. Pago de Estimulos por Participacion en Proyectos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Area solicitante | 1.1. Solicita ef pago de estimulos a personal participante | Oficio de solicitud
en proyectos.
2. Subdireccion de | 2.1. Recibe oficio de solicitud.
Recursos
Humanos
2.2. Verifica que el personal se encuentre registrado y
en activo
2.3. Solicita a la Subdireccion de Finanzas y Control | Oficio de solicitud y

Presupuestal le informe si el proyecto cuenta con la
suficiencia presupuestal para el pago del estimulo
solicitado.

soporte técnico

3. Subdireccion de
Finanzas y Control
Presupuestal

3.1. Verifica la disponibilidad presupuestal y el calculo
correcto de acuerdo a los gastos registrados del
proyecto.

3.2, De no existir disponibilidad o los célculos estan
incorrectos, no autoriza el pago.

3.3. Si existe disponibilidad y los calculos son correctos,
autoriza el pago del estimulo.

Requerimiento de Gasto

2. Subdireccién de
Recursos
Humanos

2.4. En caso de no ser procedente el pago informa al
area solicitante para que realice las modificaciones
pertinentes.

1. Area solicitante

1.2. Recibe la notificacion correspondiente. En caso de
requerir correccion los célculos, procede y hace una
nueva solicitud (Reinicia el paso 2.1.).

2. Subdireccién de
Recursos

2.5. En caso de ser autorizado el pago se da el visto
bueno y solicita al Area de Néminas que realice la

Humanos Némina correspondiente al proyecto para que se pague
a los participantes del mismo.

4. Area de | 4.1. Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos

Néminas copia de la solicitud de pago de estimulos por

participacién en proyectos.

4.2. Elabora la Nomina correspondiente en el Sistema
de Noéminas Institucional del SI1G.

Noémina

4.3. Envia la Nomina a la Subdireccion de Recursos
Humanos, para proceder a su pago.

2. Subdireccion de
Recursos
Humanos

2.6. Recibe la Nomina y realiza el pago al personal
participante del proyecto.
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Diagrama: 30. Programa Anual de Capacitacién de Parsonal Administrativo y de Apoyo
SUBDIRECCION DE RECURSOS HuMANCS | ENPLEADO ADMINISTRATIVO Y rocmaACN Y COMISION MIXTA OE

[

I 21

| =3

] 41

Convoca al persenal administrativo
¥ de apoyo para el llenado del
formato “Deteccion de Necesidades
de Capacitacién™.

Requisita el Formato en el
Sistema de Informacion

L

Famale
“Detoccién de
Necesidades.
de
Capaciacida”

I 1.2
Concentra, clasifica e integra las
solicitudes de capacitacion.

| 1.3

Solicita al Departamento de
Programacion y Presupuesto le
informe el monto asignado para el
afho a la capacitacién

Da a conocer &!
monto programado
en ¢l afto para
capacitacién.

13

Convoca a la Comisién Mixta de

Capacitacion, a fin de elaborar y

autortzar el Programa Anual de
Capaciltacidn

Evalia los cursos
solicitados de acuerdo a
la disponibilidad
presupuestal y a las
necesidades de
operacién del Instituto.

3]

Emite el Programa Anual

de Capacitacion y

levanta Acta de la
Sesidn.

4.3

Envia el Acta a la

Subdireccion de

Recursos Humanos para

la programacion de los
CUF50S.

[1E
Recibe Acla de la Sesion y realiza
la programacion de los cursos de
capacitacién a llevarse a cabo en &l
transcurso de aro.

=

Da a conocer el Programa Anual de
Capacitacién a la Base
Trabajadora del INAQE.

D
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Descriptivo: 30. Programa Anual de Capacitacién de Personal Administrativo y de

Apoyo
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Subdireccion de| 1.1. Convoca al personal administrativo y de apoy¢ | Circular ¥ correos
Recursos Humanos |para requisitar el Formato Deteccidn de| electrénicos

Necesidades de Capacitacién, para de establecer el

Programa Anual de Capacitacion.
2. Empleados | 2.1. Requisitan el Formmato Deteccidn de|fFormato Deteccién  de
Administrativos y de | Necesidades de Capacitacion que aparece en el | Necesidades de Capacitacion
Apoyo del INACE Sistema de Informacién SIG.

1. Subdirecciéon de
Recursos Humanos

1.2. Concentra, clasifica e integra las solicitudes de
capacitacion realizadas por el personal.

Solicitudes

1.3. Solicita al Departamento de Programacion y
Presupuesto, el presupuesto programado para
llevar a cabo el Programa de Capacitaciéon en el
ano.

3. Departamento de
Programacién y
Presupuesto

3.1. Da a conocer a la Subdireccion de Recursos
Humanos, el monto asignado para Capacitacién.

1. Subdireccion de
Recursos Humanos

1.4. Convoca a la Comisidén Mixta de Capacitacion,
a fin de elaborar y autorizar el Programa Anual de
Capacitacion.

Oficio o Memorandum

4. Comision Mixta de
Capacitacion

4.1. Evalia los cursos solicitados de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y a las necesidades de
operacion del Instituto.

4.2, Emite el Programa Anual de Capacitacion y
levanta Acta de la sesion.

Acta que incluye Programa
Anual de Capacitacion

4,3, Envia el Acta a la Subdireccion de Recursos
Humanos para la programacion de los cursos.

1. Subdireccién de
Recursos Humanos

1.5. Recibe Acta de la Sesién y realiza el Programa
Anual de Capacitacion, a llevarse a cabo en el
transcurso del afio.

16. Da a conocer el Programa Anual de
Capacitacion a la base trabajadora del INAQE.

Oficio, Memorandum o via
electronica
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Dlagrama: 31. Pago de Impuestos Retenidos

SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
ANALISTA DE NOMINAS AREAS DEL INSTITUTO HUMANOS FINANCIEROS
INICID @
[ 2.1 [ [ aq 4.1
Realiza resumen de impuestos Remiten informacidn Revisa el Concenirade Resumen de Envia informacidn del IVA causado
relenidos en el mes, por de los impuesios Informacidn, en al mes.
sueldos, becarios y honorarios, retenidos yio
causados, ]
Recibe y revisa el Concentrado
12 NO 1 ronriza Sl Resumen de impuesios.

Solicita a los Coordinadores que Informas de:

la envien las refaciones de :‘m""

conslancias de impuestos e =

relenidos de IVA a ISR. :
Lo regresa al Analista para — AUTORIZA s
comeglr
1.3

Solicita al Departamento de p— - ;

Recursos Financieros la 3 Re?rsos T:a::s::

informacidn relativa al IVA Humanos para Humanos para

causado en e mes | 3.3 COmRECion. i
Se envia para cotejario con los (reinicia actividad Rmz:ﬁ?ﬂem
Eslados Financiercs 1.5} de Pago

[
Integra la informacitn de las
distintas éreas, incluidos
Recursos Humanos y Recursos
Financieros

(g

Calcula el impuesto a enlerary

envia el Concenlrado Resumen

a la Subdireccién de Recursos
Humanos

[

L

{33)

Solicila ol Analista realice el
Requerimiento de Pago.

;i
[e]

Cormige ¥ reenvia a la
Subdireccién de Recursos
Humanos.

]
(39

Auloriza el Requerimiento de Pago.

I 3.6
Realiza el pago de impuestos a
Iravés de medios electrénicos,

| =

Realiza declaracion de impuestos
en el Porlal de la TESOFE.

Pago de

| [

Solicila Requerimiento de
@_ Gasto. a Iravés del Sislema de
Informacién Gerenclal.

s

FIN

®
43

1
[Autoriza el Requerimiento de Pago
y realiza el raspaso de fondos.
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Descriptivo: 31. Pago de Impuestos Retenidos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Analista de Néminas 1.1. Realiza el resumen de impuestos retenidos en el mes, | Concenirado resumen de

por sueldos, becarios y honorarios.

impuestos retenidos

1.2. Solicita a los Coordinadores de las areas le envien la
relacién de constancias de impuestos retenidos de VA e ISR
en el mes.

Solicitud 0 Memorandum

1.3. Solicita al Departamento de Recursos Financieros la
informacion relativa al IVA causado en el mes.

Solicitud o0 Memorandum

2. Areas del Instituto

2.1. Envian informacién solicitada, relativa a impuestos
retenidos y/o causados a enlerar,

Inforrmes

1. Analista de Néminas

1.4. Integra la informacion de las distintas areas, incluyendo
la correspondiente de Recursos Humanos y Recursos
Financieros.

1.5. Calcula el impuesto a enterar y envia el concentrado a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

3. Subdireccién de
Recursos Humanos

3.1. Recibe el concentrado resumen de impuestos, lo revisa y
analiza.

3.2, De presentar inconsistencias, lo rechaza envia al
Analista de Néminas para su correccion.

1. Analista de Nominas

1.6. Realiza las comecciones y lo envia nuevamente a la
Subdireccidn de Recursos Humanos.

3. Subdireccion
Recursos Humanos

de

3.3. Lo envia al Departamento de Recursos Financieros para
su cotejo con los Estados Financieros.

Estados Financieros

4. Departamento
Recursos Financieros

de

4.1. Envia informacidn del IVA causado en el mes.

4.2. Recibe el concentrado resumen de impuestos, lo revisa y
analiza.

De presentar incensistencias, lo rechaza y lo envia a la
Subdireccion de Recursos Humanos para su comreccion.

En caso de ser autorizado, lo envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos para que gestione el Requerimiento de
Gasto.

3. Subdireccion
Recursos Humanos

de

3.3. En caso de haber sido devuelto el cdlculo, realiza las
correcciones y lo envia nuevamenle al Departamento de
Recursos Financieros, para su colejo con los Estados
Financieros.

3.4. De ser correcto el caleulo, solicita al Analista de Noéminas
que realice el Requerimiento de pago.

Requerimiento de Pago

1. Analista de Néminas

1.7 Realiza el Requerimiento de Gasto en el SIG y solicita al
Departamento de Recursos Financieros el fraspaso de
fondos para el pago de impuestos.

4, Departamento
Recursos Financieros

de

4.3. Autoriza el Requerimiento de Pago y realiza el traspaso
de fondos.

3. Subdireccién
Recursos Humanos

de

3.5. Autoriza Requerimiento de Pago en el SIG.

3.6. Realiza el pago de impuestos via medios electrénicos.

Recibo del pago de impuestos

3.7. Realiza declaracion de impuestos en el portal de la
TESCFE.

Declaracién de Impuestos
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Diagrama: 32. Alta del Trabajador ante el ISSSTE
suaomecs:'mg gecunsos pnes?ﬁgmg“f:;&?muss maus:::: Rlﬁ;;cnones S TE
LABORALES
( micio )
| X | Xl | X!

1.1
Turna Contrato, oficio de
contratacién y expediente
para iniciar el tramite de
alta ante el ISSSTE.

L

Recibe la documentacién y
valida la informacién.

22

Captura los datos en el
Programa de Afiliacién de
ISSSTE.

Envia el expediente al
Analista para que proceda
con el alta ante el ISSSTE.

|

Recibe y registra el Alta
y envia al INAOE los
Avisos de Alta.

| 17
Recibe y archiva en el
expediente del trabajador.

-

[

En caso de ser personal
extranjero, realiza el Alta de
Ingreso al ISSSTE en forma

manual,

[ Z

Recibe Aviso de Alta, revisay
enftrega al Analista para
continuar el tramite.

|

Envia al ISSSTE diskette y &n
case de ser extranjero el Aviso
de Alta en forma manual

Disken€

AN O
Aln

l 3

Captura en el Sistera de
Némina el Nomero de
Seguridad Social del

trabajador

| 3.5

Entrega la hoja "Copia del
Trabajador” al empleado.

[

Envia la hoja "Copia de [a
Dependencia” a la
Subdireccidn de Recursos
Humanos, para el expediente
del trabajador

|
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Descriptivo: 32. Alta del Trabajador ante el ISSSTE
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Subdireccién de|1.1. Tuma el Contrato y Oficio de Contratacidén del|Contrato y Oficio de
Recursos Humanos | personal junto con el expediente, al Departamento de | Contratacién
Prestaciones y Relaciones Laborales, para iniciar el
tramite de alta ante el ISSSTE.
2. Departamento de | 2.1. Recibe la documentacion y valida la informacion.
Prestaciones y
Relaciones Laborales
2.2. Envia el expediente al Analista para que proceda a
preparar el Alta ante el ISSSTE.
a. Analista de | 3.1. Captura los datos en el Programa de Afiliacién del | Memoria USB

Relaciones Laborales

ISSSTE.

3.2. En caso de ser menos personal extranjero, realiza
el alta de ingreso al ISSSTE en forma manual.

Formato ISSSTE

3.3. Envia al ISSSTE USB con la informacion ¢ en caso
de ser extranjero el Aviso de Alta en forma manual.

4. ISSSTE

4.1. Recibe documentacion y da tramite a la peticion de
registro y posteriormente envia al INADE los Avisos de
Alta.

Aviso de Alta

2. Departamento de
Prestaciones y
Relaciones Laborales

2.3. Recibe Aviso de Alta, procede a la revision y lo
entrega al analista para continuar su tramite.

3. Analista de
Relaciones Laborales

3.4. Captura en el Sistema de Nomina el nimero de
seguridad social del trabajador.

3.5. Entrega la hoja “Copia del Trabajador” al empleado.

Copia del Aviso de Alta

3.6, Envia la hoja “Copia de la Dependencia” a la
Subdireccion de Recursos Humanos, para el expediente
del trabajador.

Copia del Aviso de Alta

1. Subdireccion de
Recursos Humanos

1.2. Recibe y archiva en expediente del trabajador.

Expediente
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Diagrama: 33. Baja del Trabajador ante el ISSSTE

suaomscg:&n A:éo gecuasos Pnzsgﬁma?f:moues maus:::: Rﬁl;;cmnss —

LABORALES
( mico )
| I 3 I 4.1

1.1
Recibe oficio de solicitud
del drea interesada para
realizar la baja del
trabajador

|

Envia el oficio de solicitud
de baja al Departamentoe de
Prestaciones y Relaciones
Laborales, para que
proceda a la baja.

Recibe la documentacion y
valida la informacién.

[22]

Captura los datos en el
Programa de Afiliacién del
ISSSTE

Envia el oficio al Analista
para que proceda con la baja
ante el ISSSTE.

| 32

En caso de ser personal
extranjero, realiza la Baja en el
Formato del ISSSTE en forma

manual.

23]

33

I

Recibe Aviso de Baja, revisa
y entrega al Analista para
continuar el tramite.

Envia al ISS55TE diskette y en
caso de ser extranjero el Aviso
de Baja en forma manual.

| 13
Recibe y archiva en el
expediente del trabajador

FIN

L

Recibe y registra la
solicilud y envla al

Baja.

INAOE los Avisos de

I 3.4

Captura en el Sistema de
Noémina la Baja del trabajador.

K]

Entrega la hoja "Copia del
Trabajador” al empleado,

[2g]

Envia la hoja "Copia de la
Dependencia” a la
Subdireccién de Recursos
Humanos, para el expediente
del trabafador

Aviso de
Baja
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Descriptivo: 33. Baja del Trabajador ante el ISSSTE
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Subdireccioén de | 1-1. Recibe el Oficio de Solicitud del Area pidiendo la | Oficio de Solicitud
Recursos baja de un trabajador.
Humanos
1.2. Envia el Oficio de Solicitud al Departamento de
Prestaciones y Relaciones Laborales, a fin de que
proceda a la baja ante el ISSSTE.
2. Prestaciones y|2.1. Recibe la documentacion y valida la informacion.
Relaciones
Laborales
2.2. Envia el oficio al Analista de Relaciones Laborales,
para que proceda con el proceso de baja ante el
ISSSTE.
3. Analista de|3.1. Captura datos para la baja en el Programa de | Memoria USB
Relaciones Afiliacion del ISSSTE.
Laboraies
3.2. En caso de ser personal extranjero se realiza la|Aviso de Baja  del
baja ante el ISSSTE por escrito, mediante el Aviso de | Trabajador
Baja del Trabajador.
3.3. Envia al ISSSTE en USB la informacion y/o en
caso de ser extranjero el Aviso de Baja manual.
4. ISSSTE 4.1. Recibe y registra la solicitud y envia al INAOE los | Aviso de Baja

Avisos de Baja.

2. Prestaciones y

2.3. Recibe los Avisos de Baja, revisa y envia al Analista

Relaciones para continuar con el proceso de baja.
Laborales
3. Analista del3.4. Captura en el Sistema de Némina la Baja del
Relaciones Trabajador.
Laborales
3.5. Entrega la hoja "Copia del Trabajador” al empleado. | Copia del Aviso de Baja
3.6. Envia la hoja "Copia de la Dependencia” a la
Subdireccion de Recursos Humanos, para el expediente
del trabajador.
1.Recursos 1.3. Recibe y archiva en expediente del frabajador. Expediente
Humanos
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Diagrama: 34. Modificacién del Nivel Laboral y Sueldo del Trabajador ante el ISSSTE

DEPARTAMENTO DE
RECUR:
SUBDIREC:IIJON DESE URSOS PRESTACIONES ¥ REL ACIONES ANALISTA DE REI.E‘;CIONES I1SSSTE
LABORALES
{ N )

11
Recibe oficio de solicilud de
modificacion de nivel o
puesto de personal.

I 3.1

| X

Recibe la documentacion y‘
valida la informacidén.

[z

Envia el oficio al Analista

3 para que proceda con la
| Analiza la peticion | modificacion ante el ISSSTE,
I
5l
i 23]
Recibe Aviso de
Modificacién, revisa y entrega
NQ al Analista para continuar el
13l tramite
Devuelve oficic para sus
COITecciones.

Captura los datos en el
Programa de Afiliacion del
ISSSTE.

| 32

Recibe y registra la
solicitud y envia al
INADE los Avisos de
Modificacion

En caso de ser personal
extranjero, realiza la

Modificacién en el Formato del

ISSSTE en forma manual,

Recibe y archiva en el
expediente del trabajador.

@D

33

Envia al ISSSTE diskette y en

caso de ser extranjero el Aviso

de Modificacidn en forma
manual

Aviso do

Modificacién

Caplura en el Sistera de
Nomina la Medificacidn del
trabajador

Entrega la hoja “Copia del
Trabajador” al empleado

[=8]

Humanos, para el expediente

Envia la hoja "Copia de la
Dependencia” a la
Subdireccidn de Recursos

del trabajador.
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Descriptivo: 34. Modificacién del Nivel Laboral y Sueldo del Trabajador ante el
ISSSTE
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Subdireccién de | 1.1. Recibe Oficio de Modificacion de Sueldo o cambio | Oficio de modificacion
Recursos de puesto del personal.
Humanos
1.2. Analiza la documentacién.
1.3. En caso de no proceder devuelve Oficio y concluye
el proceso; cuando procede la solicitud, envia Oficio al
Departamento de Prestaciones y Relaciones Laborales.
2. Departamento | 2.1. Recibe la documentacién y valida la informacién.
de Prestaciones y
Relaciones
Laborales
2.2. Remite solicitud al Analista para que proceda a
realizar las modificaciones ante el ISSSTE.
3. Analista de|3.1. Captura datos en el Programa de Afiliacion del [ Memoria USB
Relaciones ISSSTE.
Laborales
3.2. En caso de ser personal extranjero, se realiza la| Aviso de Modificacion
modificacién ante el ISSSTE en forma manual.
3.3. Se envia al ISSSTE memoria USB con la
informacioén y en caso de ser extranjero el Aviso de
Modificacién en forma manual.
4. ISSSTE 4.1. Recibe documentacion y da tramite a la peticion vy | Aviso de Modificacion
envia al INAOE los Avisos de Modificacion.
2. Departamente | 2.3. Recibe Aviso de Modificacion y procede a la
de Prestaciones y | revision y entrega al Analista para continuar el tramite.
Relaciones
Laborales
3. Analista de|3.4. Captura en el Sistema de Nomina la Modificacion
Relaciones Salarial del Trabajador,
Laborales
3.5. Entrega la hoja "Copia del Trabajador” al empleado. { Copia del Aviso de
Modificacién
3.6. Envia la hoja "Copia de la Dependencia” a la|Copia del Aviso de
Subdireccion de Recursos Humanos, para el expediente | Modificacién
del trabajador.
1. Subdireccién de | 1.4. Recibe y archiva en expediente del trabajador. Expediente

Recursos
Humanos
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Diagrama: 35. Alta del Trabajador ante el SAR y FOVISSSTE
AREA SOLICITANTE suamnecg:f:a A:g :ECURSOS DEPAR;;;MAE:TJNOEDSE L:g%snlrfelgnes ¥ CONSAR

( INCio )

1.1
Envia a la Subdireccidn de
Recursos Humanos oficio
de contratacion, autorizado
y firmado por la Direggidn
General

2.1

| 31

| w

Recibe la documentacion y
conforma el expediente

[ 2.2

Recibe y valida la informaci&n.

Elabora el Contrato

L |

Envia el Contrato y
expediente al Departamento
de Prestaciones y Relaciones
Laborales, para proceder al
Alta ante SAR y FOVISSSTE.

| 3.2

Captura los datos en el
Programa de Anexos de la
CONSAR para SAR y
FOVISSSTE.

Recibe infermacidn y la
valida.

42

Envia archivo del trabajador

Regresa via Inlemel |a
informacion para su

L

con la informacién via internet comecdién.
al Sistema de Recepcion de d)
Informacién de la CONSAR
para SAR y FOVISSSTE. a3
I Envia Aviso de
Aceplacion via Inlemet,
Aviso de
Acoplaciin

3.4

Recibe y corrige la informacion
y la reenvia a la CONSAR
{regresa a la actividad 4.1)

Y o

Recibe Avisc y toma en cuenta
para Pago de Aportaciones.

[23]

Crea Archivo de Pago de
Trabajadores Bimestral y se
envia a la CONSAR (vuelve a
la actividad 4.1),

A
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Descriptivo: 35. Alta del Trabajador ante el SAR y FOVISSSTE
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Area solicitante

1.1. Envia a la Subdireccion de Recursos Humanos,
Oficio de Solicitud de Contratacion, autorizado y
firmado por la Direccidn General.

Oficio de Solicitud de
Contratacion

2. Subdireccion de
Recursos
Humanos

2.1. Recibe la documentacién y procede a integrar
expediente.

2.2, Elabora el Contrato.

Contrato

2.3. Turna el contrato y expediente al Departamento
de Prestaciones y Relaciones Laborales, para
proceder al alta del frabajador ante SAR vy
FOVISSSTE.

3. Departamento
de Prestaciones y
Relaciones
Laborales

3.1. Recibe la documentacién y valida la informacion.

3.2. Captura los datos en el Programa de Anexos de
la CONSAR para SAR Y FOVISSTE de todo el
personal y se valida mediante un Validador de
Estructura.

Validador de Estructura

3.3. Envia el archivo de trabajadores con la
informacién via Internet al Sistema de Recepcion de
Informacién de la CONSAR para SAR Y
FOVISSSTE.

Archivo electrénico

4. CONSAR

4.1. Recibe informacién y la valida.

4.2. De no proceder el movimiento, regresa la
informacion por la misma via al Departamento de
Prestaciones y Relaciones Laborales para su
correccion.

4.3. Si procede la solicitud, acepta la informacion y
envia Aviso de Aceptacidén via Internet y se
comienza a tomar en cuenta para el pago.

Aviso de Aceptacién via
Internet

3. Departamento
de Prestaciones y
Relaciones
Laborales

3.4. De no proceder el movimiento solicitado, se
realiza la correccion y reenvio de la informacion.

(regresa a la actividad 4.1)

3.5. Al recibir los avisos de que los movimientos
solicitados proceden, lo toma en cuenta para el
pago de aportaciones.

3.6. Crea Archivo de Pago de Trabajadores
Bimestralmente y se remite a la CONSAR. (vuelve a
la actividad 4.1)

Archivo de Page de
Trabajadores
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Diagrama: 36. Baja del Trabalador ante el SAR y FOVISSSTE
SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y
LG HUMANOS RELACIONES LABORALES el
] F; l 31 | I
[K] Recibe oficio y lo remite al
Envia oficio de solicitud de Departamento de Recibe oficio de solicitud de Recibe informaciin y la
baja del trabajador a la Prestaciones y Relaciones baja. valida.
Subdireccion de Recursos Laborales para proceder a la
Humanos. baja del trabajador ante la I
CONSAR. 32
Elimina el registro del
| [ frabajador en el Programa de NO PROCEDE 5
Anexos de la CONSAR para
SAR y FOVISSSTE.
42)
73 Regresa via Inlemet (a
Envia archivo del trabajador mfon;acmn g:ra e
con la informacidn via Internet
al Sistema de Recepcion de d>
Informacién de la CONSAR
para SAR y FOVISSSTE. I e
I Envia Aviso de
Acaptacién via Intemel.

(P é)
Recibe y corrige 1a informacidn

y la reenvia a la CONSAR
(regresa a la actividad 4.1)

35
Recibe Aviso y procede a su
archivo en el expediente de
trabajador.

FIN
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Descriptivo: 36. Baja del Trabajador ante el SAR y FOVISSSTE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1. Area solicitante

1.1. Envia Oficio de Solicitud de baja del trabajador a
la Subdireccién de Recursos Humanos.

Oficio de solicitud

2. Subdireccién de
Recursos Humanos

2.1. Recibe Oficio y lo envia al Departamento de
Prestaciones y Relaciones Laborales para iniciar la
baja del trabajador ante la CONSAR para SAR Y
FOVISSSTE

3. Departamento de
Prestaciones y
Relaciones
Laborales

3.1. Recibe el Oficio de Solicitud y la documentacion
soporte de baja.

3.2. Elimina el registro del trabajador en el Programa
de Anexos de la CONSAR para SAR Y FOVISSTE del
personal de baja y se valida mediante un Validador de
Estructura.

Validador de Estructura

3.3. Envia el archivo, del trabajador que se solicita dar
de baja, via Internet al Sistema de Recepcion de
informacion de la CONSAR para SAR Y FOVISSSTE.

Archivo electronico via
Internet

4. CONSAR

4.1. Recibe informacién y la valida.

4.2. De no proceder el movimiento, regresa la
informacién al Deparlamento de Prestaciones y
Relaciones Laborales para su correccion.

4.3. Si procede la peticién, la acepta y envia Aviso de
Aceptacion via Internet, por lo que ya no se toma en
cuenta para el pago y concluye.

Aviso de Aceptacion via
Internet

3. Departamento de
Prestaciones y
Relaciones
Laborales

3.4. Corrige y reenvia la informacién a la CONSAR
(regresa a la actividad 4.1).

3.5. Recibe avisos y procede a su archivo en el
expediente del trabajador.
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Diagrama: 37. Modificacién del Nivel Laboral y Sueldo del Trabajador ante el SAR y FOVISSSTE
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CEPARTEMENTO) DEJ';%?:SE";"ES UL 12 CONSAR
| L Tl )
| 21 l 3.1
1.1
Gira instrucciones al Depariamento de Recibe y valida la informacién.

Prestaciones y Relaciones Laborales, para

dar de alla ante SAR y FOVISSSTE los

cambios de nivel y sueldo del trabajador

Captura la modificacién de sueldo en el

Programa de Anexos de la CONSAR para
SAR y FOVISSSTE, utilizando Validador de

]

Recibe informacion y la valida

Estructura

Envia la informacién via Internet al Sistema
de Recepcion de Informacién de la
CONSAR para SAR y FOVISSSTE.

[ 32
Regrasa via Intemet la
informacién para su comeccidn.

13

T

=)

Recibe y corrige la informacién y la reenvia
ala CONSAR (regresa a la actividad 3.1)

Intemet

I 37
Envia Aviso de Aceplacidn via

?

Recibe Aviso y torna en cuenta para Pagd
de Aportaciones.

| IFE

Crea Archivo de Pago de Trabajadores ‘
Bimestral y se envia a [a CONSAR (vuelve a
la actividad 3.1).

[z8]

CE

®
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37. Descriptivo: Modificacion del Nivel Laboral y Salarial del Trabajador ante el SAR
y FOVISSSTE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Subdireccién | 1.1. Una vez realizado el Proceso de Modificacién de | Modificaciones ante
de Recursos | Nivel Laboral y Sueldo del Trabajador ante el ISSSTE, | 18SSTE

Humanos instruye al Departamento de Prestaciones vy
Relaciones Laborales, para dar de alta los cambios
ante el SAR y FOVISSSTE.

2. Departamento | 2.1. Recibe la documentacion y valida |a informacion.
de Prestaciones y
Relaciones
l.aborales

2.2. Captura la modificacién de sueldo en el Programa | validador de Estructura
de Anexos de la CONSAR para SAR Y FOVISSTE y
se valida mediante un Validador de Estructura.

2.3. Envia la informacion del trabajador via Internet, al
Sistema de Recepcion de Informacion de la CONSAR
para SAR Y FOVISSSTE.

3. CONSAR 3.1, Recibe informacién y la valida.

3.2. De no proceder ef movimiento, regresa la
informacién  via Intemet, al Departamento de
Prestaciones y Relaciones Laborales para su
correccion,

3.3. De proceder la peticion, acepta la informacién y | Aviso de Aceptacién via
envia Aviso de Aceptacion via Internet, debiéndose | Internet
tomar en cuenta para el pago.

2. Departamento | 2.4. Recibe y corrige la informacion y la reenvia a la
de Relaciones | CONSAR (regresa a la actividad 3.1).
Laborales

2.5. Al proceder la solicitud, toma en cuenta para el
pago de aportaciones.

2.6. Crea Archivo de Pago de Trabajadores Bimestral, | Archive de Pago
lo envia a la CONSAR. (Vuelve a la actividad 3.1).
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Diagrama: 38. Control de Asistencias

que elabore tarjetas y Listas
de Asistencia,

elabora Tarjetas y Listas de
Asistencia.

Asistencia y las coloca en el
espacio destinado para ellas.

|
| 1.2

Recibe Listas de Asislencia
para su revisidn diaria y las
Tarjelas de forma mensual

| 1.3

Compara Listas y Tarjetas
contra Reportes de
Pearmisos.

l 14

Emite Reporte de Premio y

2.2

| pi-

DEPARTAMENTO DE
ANLISTA DE RELACIONES SUBDIRECCION DE
PREST&C:_C:;EOS R: EEE;.ACIONES DABCRAIES VIGILANCIA RECURSOS HUMANOS
( NICIC |
(K] | 21 | Xl &3]
Instruye al Analista para Recibe Memorandum y Recibe Taretas y Listas de Recibe Reporte de

Premio y Puntualidad y
Reporte de Incidencias,
para proceder, segin

sea el caso.

Vigila el registro diano de
entrada y salida del parsonal,
en las Tarjetas y Listas de
Agistencia.

Envia Tarjetas y Listas de
Asistencia a la Caseta de
Vigilancia.

I 3.3

L

Diariamente ramite fas Listas
de Asistencia al Departamento
de Prestaciones y Relaciones
Laborales y de manera
mensual, las Tarjetas de
Asistencia.

[

Puntualidad o de
Incidencias y envia a la
Subdireccibn de Recursos
Humanos.

Reporiea de:
- Plemio y

Puntualidad
- Incidencias

e

o
\_FiN
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Descriptivo: 38. Control de Asistencias
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1. Departamento de 1.1. Instruye al Analista para que elabore
Prestaciones y | Tarjetas y Listas de Asistencia.

Relaciones Laborales

2. Analista de
Relaciones Laborales

2.1. Elabora Tarjetas de Asistencia del personal
operativo de base o eventual e integra el nombre
en las Listas de Asistencia, si es personal
Secretarial, Técnicos en Investigacion o
Investigadores y de proyectos.

- Tarjetas de Asistencia
- Listas de Asistencia

2.2, Envia las Tarjetas y las Listas de Asistencia
a la Caseta de Vigilancia, en donde se realiza el
Registro de Asistencia.

3. Vigilancia

3.1. Recibe las Tarjetas y Listas de Asistencia y
las coloca en el espacio destinade para el
Registro de Asistencia.

3.2. Vigila el registro diario de entrada y salida
del personal, en las tarjetas y listas de asistencia.

3.3. Diariamente remite las Listas de Asistencia
al Departamento de Prestaciones y Relaciones
Laborales y las Tarjetas de Asistencia las remite
mensualmente.

1. Departamento de
Prestaciones y
Relaciones Laborales

1.2. Recibe Listas de Asistencia para su revision
diaria. La revisién de las Tarjetas de Asistencia
es de manera mensual.

1.3. Compara las Listas y Tarjetas de Asistencia
contra los Reportes de Permiso.

Reportes de Permiso

1.4. Emite el Reporte de Premio y Puntualidad y
de Incidencias, que envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

- Reporte de Premio vy
Puntualidad
- Reporte de Incidencias

4, Subdireccion de
Recursos Humanos

4.1. Recibe los Reportes de Premio de
Puntualidad y Reporte de Incidencias para
proceder, segin el caso, a los pagoes o
descuentos correspondientes.




%

'y
//;’4§\\\ MANUAL DE POLITICAS Y INICIO DE VIGENCIA
//{_/__.ﬁg\\\\\‘ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DIA MES [ANO
haoe DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N 16 12 2014 J
Diagrama: 39 Solicitud de Comedor Institucional
AREA SOLICITANTE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS | PRESTACIONES Y COMEDOR |
RELACIONES :
LABORALES |

“Solicitud de

Sea requisila el formato

Comedor”

= ¥ | o
, Ll
Recibe la solicitud de
comedor para su
autorizacién, y la twna
al Departamento de
Prestaciones y
Relaciones Laborales

|
|
11
|

i

Retibe la salicitud
autorizada y la envia
al analista de
comador

I

[[—1

[« ]

Recibe solicitud
proceds a dar de alla
en sisterna de
comedor y archiva

solicitud en
| expediente mensual

| [*]

Si la solicitud esta
incompleta por falla de
datos o alguna firma,
se devuelve para su
correccidn al drea
solicilante

l

{ FIN |
1 )
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Descriptivo: 39 Solicitud de Comedor Institucional
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1.Area solicitante 1.1. El solicitante llena la solicitud temporal de | Solicitud de Comedor
comedor con los datos requeridos en el formato
“Solicitud de Comedor”.
2. Subdireccién de |21 Recibe la soliciiud de comedor para su
Recursos autorizacion y lo turna al Departamenio de
Humanos. Prestaciones y Relaciones Laborales.
2.2 Si la solicitud esta incompleta por falta de datos o
alguna firma se devuelve para su correccién al area
solicitante.
3 Depto. de | 3.1 Recibe la solicitud de comedor y procede turnar
Prestaciones y |al analista de comedor para su conocimiento y
Relaciones recepcion.
Laborales
4.1 Recibe la solicitud y procede a dar de alta en el
4. Analista del sislema de comedor y archiva la solicitud en el
comedor expediente mensual.
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IX.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Oscar Flores Jiménez
Director de Administracion y
Finanza.

2222474321

Luis Enrique Erro # 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif. 10 Planta Baja.

C.P. LUIS CARVAJAL PEREZ
Subdirector de Finanzas y Control
Presupuestal.

266 31 00 EXT. 3104
DIRECTO: 2474391

Luis Enrique Erro # 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif.10 Planta Baja.

LIC. MARIO JOSE ROMERO
vAZQUEZ

Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

266 31 00 EXT. 3127
DIRECTO: 2470181

Luis Enrique Erro # 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif. 10 Planta Baja.

LIC. GUSTAVO ADOLFO
REYNOSO ROJAS
Subdirector de

Humanos.

Recursos

266 31 00 EXT. 3103
DIRECTO: 2474343

Luis Enrique Erro # 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif.10 Planta Baja.

C. BERTHA JIMENEZ LOPEZ
Jefa del Departamento de
Recursos Financieros.

2 66 31 00 EXT. 3106

Luis Enrique Erro # 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif.10 Planta Baja.

C.P. YOLANDA FRANCO RUEDA
Jefa del Departlamento de
Programacion y Presupuesto.

LIC. SALOMON TECPANECATL
CUAUTLE

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.

266 31 00 EXT. 3105

266 31 00 EXT. 3129

Luis Enrique Erro # 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif.10 Planta Baja.

Luis Enrique Erro # 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif. 10 Planta Baja.

LIC. JOSE ANTONIO OCHOA
BUENDIA

Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

266 31 00 EXT. 2119

Luis Enrique Erro# 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif.10 Planta Baja.

LIC. MARIA VERONICA MENDEZ
ANDRADE

Jefa del Departamento de
Prestaciones y Relaciones
Laborales.

266 3100 EXT. 3121

Luis Enrique Erro # 1,
Tonantzintla, Estado de Puebla,
C.P. 72840. Edif.10 Planta Baja.
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