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MANEJO DE FONDOS EN ADMINISTRACION.

El presente manual de procedimientos, hace constar que la informacién contenida en la misma fue proporcionada por las dreas
responsables correspondientes. Quedando actualizada a partir del 13 de diciembre del 2024 con las firmas de las siguientes personas

servidoras publicas.

Con fundamento:

Ley federal de las entidades paraestatales, articulo 11, articulo 22, fraccion |y articulo 56.
Ley orgdnica de la administracién publica federal, articulo 20.

Reglamento a la ley federal de las entidades paraestatales, articulo 15y 22.
Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, articulo 134.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios publicos, articulo 9.

CONTROL DE FIRMAS

Elabord:

CP. Juan Jesi§ Cante Carrillo. MAN. Edward Geovanni Chable Maay.

Jefe del Departaménto de Control Coordinador de Procesos y Control
Presupuestal. Administrativo.

Reviso:

\\Lic. Albirto Orci Magafia.
i f ninistrativo.

Autorizacion:
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REVISION FECHA MODIFICACIONES
00. 13/12/2024. ALTA DE DOCUMENTO.
1. OBIJETIVO.
1.1.  Gestionar, administrar y controlar la ejecuciéon presupuestaria de proyectos en administracion.
2. ALCANCE.
2.1. Este procedimiento aplica a las Personas Servidoras Publicas participantes en convocatorias de programas de financiamiento
externo.
3.  GLOSARIO.

3.1.  Apoyo(s): Los recursos econdmicos en numerario que se otorga por tiempo determinado y previa suscripcion de un CAR o CDC.

3.2. AreaResponsable del Tramite: Unidad administrativa, que por la naturaleza de funciones turna al Departamento de Control
Presupuestal solicitudes, para autorizacion.

3.3. Beneficiario[a): El Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

3.4. CAR: Convenio de Asignacion de Recursos, instrumento juridico en el que se establecen los términos y condiciones bajo los cuales
se otorga los recursos, para la ejecucion de los proyectos.

3.5. CDC: Convenio de Colaboracion, Instrumento juridico que suscribe con personas fisicas y morales, publicas o privadas, nacionales
0 extranjeras y organismos internacionales, para establecer programas y desarrollar Proyectos.

3.6. Etapa(s]: Los periodos de ejecucion en que se divide una propuesta o proyecto, en los que se especifican metas, resultados,
productos entregables, beneficios esperados y recursos requeridos.

3.7. Proyecto(s]: La propuesta aprobada, para recibir el apoyo.

3.8. Responsable Administrativo: La persona designada por el Beneficiario o su representante legal, para llevar a cabo la ejecucién y
seguimiento administrativo y financiero del proyecto.

3.9. Responsable Legal o Representante Legal: La persona fisica con poder legal o, en su caso, facultades, para contraer compromisos a
nombre CICY, A.C.

3.10. Responsable Técnico: La persona designada por el Beneficiario o su Representante Legal, adscrita o, en el caso de las y los
investigadores del CONAHCYT, comisionada al CICY, A.C, para llevar a cabo la ejecucion y seguimiento técnico del proyecto.

3.11.  Solicitante: Investigador(a), que hayan ingresado una propuesta, para recibir apoyo de las diferentes convocatorias.

3.12. Solicitudes de autorizacion: Se refiere a tramites inherentes al ejercicio de los recursos del proyecto: Solicitudes de compra, oficios
de comisién, solicitudes de gasto a comprobar, orden de servicio.

3.13. Usuario: Toda persona Servidora Publica que pertenezca a alguna unidad del CICY, AC.; con la necesidad de realizar tramites o
gestiones de cardcter administrativo.

4. NORMAS Y LINEAMIENTOS.
Sobre los beneficiarios:
4.1. Son responsables de la veracidad de la informacion y la autenticidad de la documentacion que presenten, para acreditar el
cumplimiento de los compromisos técnicos y financieros contraidos.
4.2. Deben comprobar la adecuada aplicacion de los recursos aprobados y asignados, conforme a los términos del instrumento juridico
formalizado, a los lineamientos y a la demds normativa aplicable.

El Responsable Técnico del proyecto es responsable de:

4.3. La ejecucion del proyecto, del cumplimiento de los ‘objetivos' y metas, la generacion de los productos entregables y de la
elaboracién del informe técnico final con los resultados e impactos alcanzados.

4.4. Conformar y sustentar las adecuaciones técnicas y financieras necesarias, para mantener el correcto desempefio del proyecto.

4.5. Integrar en el expediente del proyecto, la informacién técnica generada durante el desarrollo del mismo.

4.6. Responder oportunamente las solicitudes de informacién tecnica del proyecto cuando se requiera.

4.7. Elaborary enviar en tiempo y forma, los informes técnicos correspondientes a cada etapa, asi como el informe final del mismo.

4.8. Cerrar técnicamente su proyecto al término de la vigencia y gestionar los documentos de conclusion técnica.

4.9. Cuando lo considere necesario, realizar las gestiones necesarias, para modificar la estructura financiera del proyecto en los términos
de la normatividad que aplique.

4.10. En caso de cambio de responsable, de manera inmediata informar al fondo y al departamento de tesoreria; para realizar el cambio
de firmante.

El Departamento de Control Presupuestal es responsable de:

4.11. Autorizar los recursos asignados de acuerdo a los rubros autorizados y normatividad aplicable.

4.12. Cumplir con el calendario y la aplicacion del presupuesto autonzados para el proyecto.

4.13. Elaborar y enviar en tiempo y forma, los infor espondientes a cada etapa, con la descripcion de los gastos
efectuados.

Orci Magana. Dra. Maira|Rubi S

CP. Juan Jes] ‘ ante Carrillo. 3 Lic. Alberto gura Campos.
Jefe del Departamentotfe-Control Presupuestal. N Director Administrativo. Dirgctora’General.
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4.14. Integrar en el expediente del proyecto, la informacion financiera y administrativa generada durante el desarrollo del mismo.
4.15. Dar seguimiento a la ejecucion financiera del proyecto con las partes responsables.

El Departamento de Adquisiciones es responsable de:

4.16. Garantizar que los procedimientos de adquisicion, se realicen de conformidad a la normatividad aplicable.
4.17. Efectuar las adquisiciones del proyecto, apegandose a las especificaciones establecidas en la solicitud de cotizacion y a los
requerimientos proporcionados por el Responsable Técnico.

5.  FORMATOS/INFORMES.

ALMACENAMIENTO

Caodigo Nombre del Registro Encargado Medio de Ubicacién Periodq fje
Soporte (Area, Servidor Retencién
[Impreso/Digital) Direccién)
- Responsable
F-DA-08. Forma‘%de solicitud de alta Técnicola) del Digital.
e proyecto.
Proyecto.
S/C. Formato solicitud de recibo. Administradori) de Digital
Proyecto.
! . Administrador(a) de -
S/C. Informe financiero. Pioyecto: Digital
- Segun lo
S/C. Conciliaciéon presupuestal. Administrador(a) de Digital establecido en
Proyecto. | 4| d
- . Expediente de € (;ata ogo de
Oficio de entrega de Administrador(a) de - : - disposicion
S/C. : ; : Digital archivo en trdmite.
informe financiero. Proyecto. documental
- - igente
Solicitud de pago de Administrador(a) de . Vig
S/C. reintegros. Proyecto. Digital (CADIDO).
s/C. Opinién f|nan.<:|era Administrador(a) de Digital
aprobatoria. Proyecto.
S/C. Acta de conclusion técnica. Administrador(a) de Digital
Proyecto.
s/C. Actafqe cqnclusmn Administrador(a) de Digital
inanciera. Proyecto.
6. DESARROLLO.
6.1. Formalizar el convenio de colaboracién.
Responsable Actividad
Inicio de Procedimiento
Solicitante. 1. Participa en convocatoria.

De acuerdo a los términos y condiciones de la convocatoria emitida, elabora y somete propuesta
en extenso, para su aceptacion.

PCO1: En caso de requerir asesoria relacionada con la propuesta econdmica, solicita apoyo al
area de control presupuestal de acuerdo a los mecanismos establecidos para ello.

¢Se acepta la propuesta?
Si no se acepta la propuesta: Fin del procedimiento.

Responsable Técnico(a) del Proyecto. Si se acepta la propuesta:
2. Recibe aceptacion de propuesta.

Recibe aceptacion de la propuesta, las bases y documentacion necesaria, para la formalizacion
del convenio.

dn: 00

Revisi

)

Dra. MairJRubi SeQura Campos.

)
CP. Juan Jes] ante Carrillo. G Lic. Alberto Orci Magafia.
Jefe del Departamentotfe-Control Presupuestal. N Director Administrativo. Dirgctora’General.
= A g

T



-
=
p
v Proceso: Clave
PA06-PRO2.
CICY ADMINISTRACION FINANCIERA. Pagina
PAGINA 4 DE 15.
PROCEDIMIENTO: Fecha de Emisién Version 00
MANEJO DE FONDOS EN ADMINISTRACION. DICIEMBRE/2024.

3. Conjunta documentacion y la envia.

Conjunta la informacién de su competencia y en su caso, solicita el resto de la informacion a las
dreas correspondientes.

Documentacion susceptible a solicitar.

= Identificacion oficial de cada uno de los actores (roles) que participan en la firma del
CAR.

= Acta constitutiva.

. Decreto de creacion.

= Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

= Poderes de representacion legal.

=  Comprobante domiciliario de la institucion beneficiaria.

Una vez recabada la documentacion solicitada, la envia, para dar seguimiento al proceso de
formalizacion del convenio.

74
iy

Nota: Cuando la formalizacion del convenio sea con instancias diferentes al CONAHCYT, la
formalizacion del convenio debe realizarse a través de la Direccion de Gestion Tecnoldgica.
Beneficiarios. 4. Reciben notificacion, para validar convenio de colaboracién.

Reciben notificacion electrénica sobre el inicio de proceso de formalizacidn del convenio, con
el fin de validar y autorizar por medio del:

= Representante Legal.
= Representante Técnico(a).
*  Representante Administrativo(a).

Nota: Cuando la formalizacion del convenio sea con instancias diferentes al CONAHCYT, la firma
del convenio serd a través de los mecanismos que se establezcan, para ello.
Responsable Técnico(a) del Proyecto. 5. Da seguimiento a la formalizacion del convenio.

Da seguimiento al proceso de formalizacion del convenio, una vez se concluyan las firmas. Liena
el formato de solicitud de alta de proyecto, para solicitar al area de control presupuestal su alta
en el sistema administrativo; asi mismo, anexa el siguiente soporte documental al correo de
solicitud:

Ll Convocatoria.
Ll Convenio formalizado.
] Propuesta en extenso.
= Términos de referencia.
Ll Normatividad que aplica.
Jefe(a) del Departamento de Control 6. Recibe solicitud de alta y asigna Administrador de Proyecto.
Presupuestal. Recibe la solicitud y corrobora que contenga la documentacién solicitada, posteriormente,
asigna Administrador de proyecto, para seguimiento de ejecucion.
Administrador(a) de Proyecto. 7. Solicita cuenta bancaria.

De acuerdo a los términos del convenio, solicita asignacion de cuenta bancaria; ya sea la
concentradora o en su caso, una nueva al Coordinador de Tesoreria.

. La solicitud la realiza enviando el convenio formalizado.

Coordinador(a) del Area de Tesoreria. 8. Proporciona informacion solicitada.

Realiza las actividades inherentes a la asignacion o creacidn de cuenta bancaria, posteriormente
envia informacién solicitada al Administrador(a) de Proyecto correspondiente.

Administrador(a) de Proyecto. 9. Realiza el alta y configuracién del proyecto.

Realiza la configuraciéon del proyecto en el sistema administrativo de acuerdo a la solicitud y
procedimientos establecidos, para ello.

10. Notifica alta de nuevo proyecto.

dn: 00
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Por medio de correo, notifica alta de nuevo proyecto al(la) Responsable Técnico(a) y a su vez,
notifica a las areas administrativas involucradas enviando:

= Convenio formalizado.
= Términos de referencia.
= Normatividad que aplica.

Contabilidad: Para la creaciéon de cuentas contables.

Patrimonio: Para conocimiento sobre rubros de inversion.

Servicios de operacion: Para la gestion de vidticos y pasajes.
Tesoreria: Para términos de la cuenta bancaria.

Adquisiciones: Normatividad aplicable a los procesos de contratacion.

Termina el Procedimiento

6.2. Gestionar la ministracion de recursos.

Responsable : , ' Actividad

Inicio de Procedimiento

Responsable Técnico y Responsable 1. Reciben los requisitos, para la ministracion de recursos.
Administrativo. Reciben informacién con los requisitos necesarios, para la ministracién de fondos.

Informacion susceptible a solicitar:

= Oficio de solicitud de ministracion.

=  Comprobante fiscal digital por internet (CFDI).

. Archivo XML asociado al CFDI.

= Verificacion del recibo o factura ante el SAT.

= Estado de cuenta [con antigliedad maxima de dos meses).

= Constancia de situacion fiscal de la institucion (no mayor a 90 dias).

Ll En su caso, oficio de notificacidn de depdsito a cuenta concentradora.

Responsable Administrativo. 2. Turna requerimientos, para gestion.
Turna correo al Jefe(a) del Departamento de Control Presupuestal, para realizar los trdmites
necesarios.

Administrador(a) de Proyecto. 3. Solicita emision de CFDI.

Llena el formato solicitud de recibo de manera electronica y envia al Auxiliar de Ingreso. También
elabora oficio de solicitud de ministraciéon y en su caso, recaba el resto de la documentacién
solicitada.

PCOI: Es necesario desglosar en la solicitud de recibo la asignaciéon de partidas autorizadas, para
el registro correspondiente.

PCO02: Es necesario confirmar con el area de Contabilidad, que el proyecto se encuentre
configurado, para afectar a la cuenta contable correspondiente.
Aucxiliar de Ingresos. 4. Elabora factura.
Elabora factura de acuerdo a la solitud recibida, posterior realiza la validacion ante el SAT.
Finalizando, envia la validacién y el recibo al Administrador(a) de Proyecto.
Administrador(a) de Proyecto. 5. Recibe informacion.
Recibe el recibo, la validacion y la envia junto con el resto de la informacidn requerida al fondo.
Beneficiarios. 6. Reciben notificacion de ministracion.
Reciben la notificacion de ministracion. Posterior, el(la) Responsable Administrativo del proyecto
informa a las dreas de la Subdireccién de Recursos Financieros, para su gestion.

Aucxiliar de Ingresos. 7. Realiza registro.
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Realiza el registro de ingreso en el sistema administrativo. Concluyendo aplica e informa al Jefe(a)
del Departamento de Control Presupuestal.

Nota: Con la accién anterior, se notifica de manera automatica a los beneficiarios.

Administrador(a) de Proyecto. 8. Aplica registro.
Ingresa al sistema administrativo, para aplicar ingreso recibido.

Termina el Procedimiento

6.3. Ejercer el presupuesto del proyecto.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Usuario. 1.  Captura solicitud de autorizacion.

Ingresa al sistema administrativo y captura su solicitud de autorizaciéon de acuerdo a los
procedimientos establecidos, para cada uno.

Area Responsable del Tramite. 2. Turna solicitudes, para autorizacion.
Turna al departamento de “¢ontrol presupuestal los requerimientos de los usuarios, para su
autorizacion.
Asistente del Departamento de Control | 3.  Recibe las solicitudes.
Presupuestal. Recibe las solicitudes y entrega al Administrador(a) de Proyecto que corresponda.
Administrador(a) de Proyecto. 4. Valida la solicitud.

Recibe las solicitudes, revisa que exista suficiencia presupuestal y que el gasto sea de acuerdo a
los rubros autorizacion y normatividad aplicable al proyecto.

PCOI: En caso que no se autorice, es necesario retornar en fisico la solicitud al drea responsable
del tramite, asi como rechazar por medio del sistema administrativo identificando su motivo. En
Caso que no se cuente con suficiencia presupuestal o el gasto no se encuentre autorizado,
informa al usuario, para que realice las gestiones necesarias.

PC02: Es necesario corroborar la congruencia del tipo de gasto con la partida presupuestal
asignada.

PC03: Debe Verificar que solicitudes cumplan con los términos de ejecuciéon del proyecto,
asegurando que exista al menos un margen de hasta 45 dias, para el vencimiento o en su caso,
el tiempo de entrega del bien o servicio se comprenda en la vigencia del mismo.

5. Autoriza solicitud.

Autoriza por medio del sistema administrativo, en fisico sella la solicitud, la firmar y luego la turna,
para VoBo. del Jefe del Departamento de Control Presupuestal.

6. Retorna la solicitud autorizada.

Retorna solicitud al Area Responsable del Tramite, para que contintie con el proceso establecido.

Termina el Procedimiento

6.4. Dar seguimiento financiero al ejercicio presupuestal.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Administrador(a) de Proyecto. 1.  Verifica vigencia.
Ingresa al sistema administrativo y verifica si los compromisos estan dentro del plazo de vigencia
del proyecto:
a) Pedidos.
b) iaticos.

() y
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c] Becas.

PCOI: Es necesario realizar la conciliacion de compromisos, al menos cada dos meses.

¢Existen compromisos, fuera del plazo de vigencia?
Si no existen compromisos fuera del plazo de vigencia: Termina el Procedimiento.

Si existen compromisos fuera del plazo de vigencia:
2. Solicita aclaracion.
Por medio de correo electrénico, solicita aclaracién al Area Responsable del Tramite.

Area Responsable del Tramite. 3. Atiende aclaracion.
Atiende la solicitud de informacién del Administrador(a) de Proyecto.

PC02: En caso de ser necesario, cancela la solicitud.
PC03: Debe asegurar que la erogacion se comprenda, dentro de los términos de ejecucion del
proyecto.
Administrador(a) de Proyecto. 4. Recibe aclaracion.
Recibe aclaracion, para el seguimiento correspondiente.

Termina el Procedimiento

6.5. Conclusion del proyecto, para obtencion de la opinidon aprobatoria del informe financiero (final o de etapa).

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Administrador{a) de Proyecto. 1. Recaba requisitos con las areas involucradas.

Una vez concluida la etapa o: proyecto, con el apoyo de las dreas involucradas, recaba los
requisitos; para organizarlos de acuerdo a la normatividad aplicable:

Adquisiciones:
= Contratos y solicitudes de compra firmados.
Patrimonio:
= Resguardos y evidencia de fotos.
Contabilidad:
Ll Facturas, CFDI con su validaciéon, XML, complementos de pago y polizas.
Tesoreria:
= Estados de cuenta y conciliaciones bancarias.

Asi como cualquier otra informacién solicitada, de acuerdo al ambito de competencia de
cada area involucrada.

2. Elabora los requisitos presupuestales.

Elabora el informe financiero, la conciliacion presupuestal y el oficio de entrega del informe
financiero. Una vez elaborado, turna al Jefe(a) del Departamento de Control Presupuestal, para
su VoBo.

3. Recaba firmas.

Una vez aprobado el VoBo. de los requisitos presupuestales, recaba la firma de:

a) Subdirector(a) de Recursos Financieros.
b) Responsable Técnico.
c) Responsable Administrativo.

4. Integra requisitos.

[/ /
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Escanea los requisitos anteriores y los integra a la carpeta de acuerdo a la organizacion de la
normatividad aplicable.
5. Envia informe financiero.

Por correo electrénico, envia el vinculo de acceso compartido a la documentacion
correspondiente.

PCO1: Es necesario corroborar la correcta funcionalidad del vinculo de acceso a la carpeta
compartida.

PCO02: En caso de haber reintegros, elabora y envia la solicitud de lineas de captura, para reintegro
de rendimientos y remanentes.

PCO03: Si se diera el caso, atiende las observaciones que se reciban del informe financiero.

Nota: En el caso de cierre de etapa, se realizan las actividades anteriores las veces necesarias
hasta su conclusion. En donde, para conclusion se requiere la auditoria y dictamen
correspondiente.

¢Existen reintegros?

Si existen reintegros:
6. Elabora solicitud de pago.

Una vez recibida la linea de captura, ingresa al sistema administrativo, para elaborar la solicitud
de pago; recabar las firmas correspondientes y turnar al Departamento de Tesoreria.

PCO04: Antes de realizar la solicitud, se requiere verificar que la cuenta contable asociada a la
solicitud sea de pasivo-(2162).71
7. Recibe evidencia del pago.
Recibe del Departamento de Tesoreria, el comprobante de pago de la linea de captura y la envia
al Revisor del Informe Financiero. Termina el procedimiento.
Si no existen reintegros:
8. Recibe la opinién financiera aprobatoria.
Recibe del fondo la opinidn financiera aprobatoria, y da seguimiento a la recepcion del acta de
conclusién técnica y financiera.

Secretaria(o) del Departamento de 9. Notifica a las dreas involucradas.

Control Presupuestal. Notifica conclusion de proyecto a las dreas administrativas, con el fin de que procedan con el
proceso de su archivo en tramite.

Termina el Procedimiento

Revisidn: 00
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
7.1.  Manual de procedimientos programa presupuestario FO03.
7.2. Lineamientos del programa presupuestario F003.
7.3. Manual de usuario ciencia de frontera formalizacion.

8.  INDICADORES DE GESTION.

PERIODICIDAD

INDICADOR DESCRIPCION FORMULA UNIDAD DE MEDICION

RESPONSABLE

Es la diferencia entre
los costos planeados
de un proyecto y el
costo real en que se
incurre, una variacion
positiva indica que el
proyecto contindia
dentro de lo
presupuestado,
mientras que una
variacién negativa
sefiala que se estad
excediendo el
presupuesto del
proyecto.

Jefe(a) del
_ Costo proyectado — Costo real Porcentual Por cada etapa Departamento
- 100 (%). ’ de Control
Presupuestal.

Variacion
presupuestaria.

9. ANEXOS.
9.1. Diagrama 6.1. Formalizar el convenio de colaboracion.
9.2. Diagrama 6.2. Gestionar la ministracion de recursos.
9.3. Diagrama 6.3. Ejercer el presupuesto del proyecto.
9.4. Diagrama 6.4. Dar seguimiento financiero al ejercicio presupuestal.
9.5. Diagrama 6.5. Conclusion del proyecto, para obtencién de la opinidn aprobatoria del informe financiero.
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Diagrama 6.1. Formalizar el convenio de colaboracion.
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6.1. Formalizar el convenio de colaboracion.

ADMINISTRACION FINANCIERA.

SOLICITANTE.

1. Participa en convocatoria.

NO—»

RESPONSABLE TECNICO(A) DEL
PROYECTO.

2. Recibe aceptacién de
propuesta.

I

RESPONSABLE TECNICO(A) DEL
PROYECTO.

3. Conjunta documentaciony la
envia.

}

BENEFICIARIOS.

4. Reciben notificacion, para
validar convenio de
colaboracion.

I

RESPONSABLE TECNICO(A) DEL
PROYECTO.

5. Da seguimiento a la
formalizacion del convenio.

PCO1: En caso de requerir asesoria relacionada con
la propuesta econdmica, solicita apoyo al drea de
control presupuestal de acuerdo a los mecanismos

establecidos para ello.

Fin del procedimiento.
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)

/)
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6.1. Formalizar el convenio de colaboracién.

ADMINISTRACION FINANCIERA.

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL.

6. Recibe solicitud de alta y
asigna Administrador de
Proyecto.

I

ADMINISTRADOR(A) DE
PROYECTO.

7. Solicita cuenta bancaria.

|

COORDINADOR(A) DEL AREA
DE TESORERIA.

8. Proporciona informacion
solicitada.

|

ADMINISTRADOR(A) DE
PROYECTO.

9. Realiza el alta y configuracion
del proyecto.

1

ADMINISTRADOR(A) DE
PROYECTO.

10. Notifica alta de nuevo
proyecto.

!

Findel
procedimiento.

)
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6.2. Gestionar la ministracion de recursos.

RESPONSABLE TECNICO Y
RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO. PCO1: Es necesario desglosar en la solicitud de recibo la

asignacion de partidas autorizadas, para el registro
correspondiente.

1. Reciben los requisitos, para la

ministracion de recursos. PC02: Es necesario confirmar con el area de Contabilidad, que
el proyecto se encuentre configurado, para afectar a la cuenta
l contable correspondiente.
RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO.

2. Turna requerimientos, para
gestion.

)

ADMINISTRADOR(A) DE
PROYECTO.

3. Solicita emision de CFDI.

h 4
AUXILIAR DE INGRESOS. 16 - i )74

4. Elabora factura.

A 4
ADMINISTRADOR(A) DE
PROYECTO.

5. Recibe informacion.

\ 4
BENEFICIARIOS.

6. Reciben notificacion de
ministracion.

v
AUXILIAR DE INGRESOS. ADMINISTRADOR(A) DE
PROYECTO.

Findel
procedimiento.

A 4

7. Realiza registro. 8. Aplica registro.

ADMINISTRACION FINANCIERA.
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6.3 Ejercer el presupuesto del proyecto.

USUARIO
PCO1: En caso que no se autorice, es necesario
1. Captura solicitud de retornar en fisico la solicitud al drea responsable del
autorizacion. trdmite, asi como rechazar por medio del sistema
administrativo identificando su motivo. En caso que
no se cuente con suficiencia presupuestal o el gasto
l no se encuentre autorizado, informa al usuario, para
AREA RESPONSABLE DEL que realice las gestiones necesarias.
TRAMITE. PC02: Es necesario corroborar la congruencia del
tipo de gasto con la partida presupuestal asignada.
2. Turna solicitudes, para PCO03: Debe Verificar que solicitudes cumplan con los

autorizacion. términos de ejecucion del proyecto, asegurando que

exista al menos un margen de hasta 45 dias, para el
l vencimiento o en su caso, el tiempo de entrega del
bien o servicio se comprenda en la vigencia del

ASISTENTE DEL :
DEPARTAMENTO DE CONTROL mismo.
PRESUPUESTAL.

3. Recibe las solicitudes.

)

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

4. Valida |a solicitud.

)

ADMINISTRADOR(A) DEL 16 - L 174
PROYECTO.

5. Autoriza solicitud.

)

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

6. Retorna la solicitud autorizada.

Findel
procedimiento.

ADMINISTRACION FINANCIERA.
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6.4. Dar seguimiento financiero al ejercicio presupuestal.

ADMINISTRACION FINANCIERA.

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

1. Verifica vigencia.

Los compromisos

¢Estan fuera
del plazo de
vigencia?

Nop Findel

Si

v

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

2. Solicita aclaracion.

A 4

AREA RESPONSABLE DEL
TRAMITE.

3. Atiende aclaracion.

h 4

ADMINISTRADOR(A} DEL
PROYECTO.

4. Recibe aclaracion

)

'"" Findel’
procedimiento.

PCO1: Es necesario realizar la conciliacion de compromisos, al menos cada dos meses.
PCO02: En caso de ser necesario, cancela la solicitud.

procedimiento.

PCO03: Debe asegurar que la erogacion se comprenda, dentro de los términos de ejecucion del proyecto.

)

/
CP. Juan Jes ante Carrillo.

Jefe del Departamento e Control Presupuestal.
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6.5. Conclusién del proyecto, para obtencién de la opinion aprobatoria del informe financiero (final o de etapa).

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

1. Recaba requisitos con las dreas
involucradas.

|

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

2. Elabora los requisitos
presupuestales.

)

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

3. Recaba firmas.

)

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

4. Integra requisitos.

)

ADMINISTRADOR(A) DEL
PROYECTO.

5. Envia informe financiero.

PCO1: Es necesario corroborar la correcta funcionalidad del vinculo de
acceso a la carpeta compartida.

PCO02: En caso de haber reintegros, elaboray envia la solicitud de lineas
de captura, para reintegro de rendimientos y remanentes.

PCO03: Si se diera el caso, atiende las observaciones que se reciban del
informe financiero.

PCO04: Antes de realizar la solicitud, se requiere verificar que la cuenta
contable asociada a la solicitud sea de pasivo (2162).

ADMINISTRADOR(A) DEL SECRETARIA(O) DEL
PROYECTO. DEPARTAMENTO DE CONTROL
L PRESUPUESTAL. Findel
re?r?t(:tfgﬁ NP1 o o ibe s onirion financiers [ —» procedimie
gros? 8. Recibe la opinion financiera 9. Notifica a las dreas nto.
aprobatoria. .
involucradas.
Si
. h 4
= ADMINISTRADOR(A] DEL ADMINISTRADOR(A) DEL
S PROYECTO. PROYECTO.
E o Findel
= » ..
£ - X X . procedimiento.
= 6. Elabora solicitud de pago. 7. Recibe evidencia del pago.
)
<
o
=
%]
Z
=
a
< ”""’_T'—“‘\
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