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POLITECNICO DIRECCION DE DIFUSION Y
NACIONAL FOMENTO A LA CULTURA De: 10

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Difusiébn y Fomento a la Cultura, es un
instrumento elaborado con la participacion de todos los departamentos que lo integran, la
aprobacion de la Direcciéon del mismo y la asesoria de la Division de Planeacion y
Prospectiva, dependiente de la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Este documento aspira a promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades
de la Direccion, para ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos.

Definen, por un lado, los procedimientos que se llevardn a cabo en la Direccién de
Difusion y Fomento a la Cultura y por otro, dan cumplimiento a la normatividad vigente
enmarcada en la Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos
emitida por la Direccion de Planeacion del Instituto.

El presente manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Objetivo General y los
procedimientos, integrados cada uno de ellos, por objetivos, normas y politicas de
operacion, descriptivo del procedimiento, diagrama de flujo y los formatos e instructivos de
los documentos que se generan en cada actividad.
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|  OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccion de Difusién y Fomento a la Cultura un documento técnico-
administrativo que contenga sus procedimientos sustantivos, y que a la vez permita
normar y aplicar, en forma ordenada y secuencial, el desarrollo de sus actividades, asi

como determinar las areas de competencia involucradas.
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I MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.
La Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura del Instituto Politécnico Nacional, se rige

para el cumplimiento de sus atribuciones, por los lineamientos contenidos en los
ordenamientos juridico administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 24- VIII-2009.

cODIGOS

— Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 13-1V-2007.

— Cdadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931. Ultima reforma D.O.F. 20-VIII-2009.
LEYES

— Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976. Ultima reforma D.O.F. 17-VI-2009.

— Ley Organica del IPN.
D.O.F. 29-X11-1981. Ultima reforma DOF. 28-V-1982 (fe de erratas).

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 31-XII-2008.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-20009.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. )
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 06-VI-2006.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27-X11-1983. Ultima reforma DOF. 31-111-2007.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1I-1994. Ultima reforma D.O.F. 30-V-2000.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B
del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-V-2006.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996. Ultima reforma D.O.F. 23-VII-2003.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-06-2006.

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.
D.O.F. 02-VIII-2006.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 Ultima reforma D.O.F. 27-XI-2007.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007. Ultima reforma D.O.F. 20-1-2009.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 24-VI-2009.

Ley General de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 10-VI-2005. Ultima reforma D.O.F. 01-VIII-2008.

REGLAMENTOS

Externos

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 20-VIII-2001 Ultima reforma D.O.F. 11-1-2007.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector:
Publico. ) ENE, 201C
D.O.F. 20-VIII-2001. Ultima reforma D.O.F. 30-XI-2006.
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— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma D.O.F. 04-1X-2009.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Internos

— Reglamento Orgénico.
G.P. Septiembre 30 de 2007.

— Reglamento del Consejo General Consultivo.
G.P. Octubre 31 de 2006.

— Reglamento del Archivo Historico.
G.P. Enero 31 de 2006.

— Reglamento de Distinciones al Merito Politécnico.
G.P. Enero 31 de 2006.

— Reglamento Interno.
G.P. Octubre 30 de 1998. Reformas, G.P. Enero 31 de 2004.

— Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de
Sueldo del Personal Académico.
G.P. Noviembre 15 de 1997.

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
GP. Enero 01 de 2001.

— Reglamento de Promocion Docente.
G.P. Enero 12 de 1998 Reformas. G.P. Enero 31 de 2007.

— Reglamento de Evaluacion.

G.P. Octubre 01 de 1991.

— Reglamento de Servicio Social.
G.P. Octubre 31 de 2006.

— Reglamento de Planeacion.
G.P. Enero 01 de 1990.
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Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. Febrero 01 de 1995.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
G.P. Marzo 01 de 1988.

DECRETOS

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal y servidores publicos hasta el nivel de director general en el sector
centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de
sus empleos ,cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y
entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el
ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 02-1X-1988.

Decreto por el que la Secretaria de Educacion Publica, a cuyo servicio se encuentra el
canal 11 de television, en el Distrito Federal utilizara éste para la transmision de todos
aquellos programas educativos, culturales y de orientacion que estime convenientes.
D.O.F. 02-VIII-1969.

ACUERDOS

Externos

Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del IPN.
D.O.F. 10-111-2006.

Acuerdo por el que se crea el Consejo de Fomento a las Actividades de las
Instituciones de Educacion Superior para la Ciudad de México.
D.O.F. 04-VI1II-1997.

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la
entrega y recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de los servidores
publicos hasta el nivel de director general en el sector centrallzado gerente 0 sus
equivalentes en el sector paraestatal. .

D.O.F. 05-1X-1988.
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— Acuerdo por el que se establecen normas para la presentacion de la declaracion
patrimonial de los Servidores Publicos, que determina la Ley.
D.O.F. 09-11-1983.

Internos

— Circular DG/02/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director General
de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor organizacion
y funcionamiento administrativo del Instituto.

— Acuerdo No. 5, que dispone se registren en el Departamento de Relaciones Laborales
y Registro Patrimonial, del area de competencia del Abogado General, los documentos
gue acrediten el origen de la propiedad y posesién de los bienes inmuebles destinados
al servicio del IPN, asi como los contratos de arrendamiento y comodato que respecto

a la misma clase de bienes celebre el propio Instituto.
G.P. Enero de 1981.

PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Manual de Organizacion General.
— Programa de Desarrollo Institucional.
— Programa Institucional de Mediano Plazo.
— Modelo Educativo.
— Modelo de Integracion Social.
— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.
— Programa Estratégico de Vinculacién, Internacionalizacion y Cooperacion.

— Programa Operativo Anual Institucional.

SGE-DF-01-12/01 FMP-3




INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Hoja: 8
POLITECNICO DIRECCION DE DIFUSION Y
NACIONAL FOMENTO A LA CULTURA De: 10

Il RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimiento No. Hoja De

[11.1 Solicitud de recursos de manejo central para la
realizacion y pago de eventos culturales 1 1 15
extraordinarios.

[l1.2 Control de asistencia y puntualidad del personal. 2 1 20

[11.3 Conciliaciones bancarias. 3 1 9

[1.4 mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones

o : 4 1 10
mobiliario y equipo.
1.5 Suministro interno de material y equipo. 5 1 10
[11.6 recepcidny control de ingresos autogenerados por
arrendamiento de auditorios, espacios y corredores 6 1 11
culturales.
[11.7 Pago a proveedores con recursos federales. 7 1 12
[11.8 Pago a prestadores de servicios con recursos
. 8 1 13
federales (Honorarios).
1.9 Recepcion y control de ingresos autogenerados por 9 1 11
inscripciones a cursos de fotografia.
[11.10 Recepcion y control de ingresos autogenerados por
10 1 11
venta de boletos
[11.11 Recepcidn y distribucion de cheques, comprobante, de 11 1 13

percepciones y descuentos y de aportacion al SAR.

[11.12 Solicitud y aceptacion de estudiantes para la
prestacion de servicios social o practicas 12 1 17
profesionales.

[11.13 Seleccién de profesores de talleres artisticos y i\l
; 13 1 12
culturales del IPN por convocatoria. o
[11.14 Asignacién de profesores en los talleres artisticos y

culturales del IPN. 14 ,1 - &0
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[11.15 Realizacién de eventos artisticos y culturales con costo 15 11
en las Escuelas, Centros y Unidades del IPN.
[11.16 Realizacion de eventos artisticos y culturales sin costo 16 9
en las Escuelas, Centros y Unidades del IPN.
[11.17 Elaboracion de perfiles programéticos. 17 15
[11.18 Realizacion de concursos interpolitécnicos. 18 12
[11.19 Operatividad de grupos artisticos. 19 7
[11.20 Programacion de cursos de actualizacion para 20 "
maestros de talleres artisticos culturales.
[11.21 Usos de espacios del Centro Cultural “Jaime Torres
'} 21 12
Bodet”.
[11.22 Uso de espacios del Centro Cultural “Jaime Torres 22 12
Bodet” por Escuelas, Centros y Unidades del IPN.
[11.23 Uso de espacios del Centro Cultural “Jaime Torres
. R . 23 11
Bodet” por instituciones publicas.
[1l.24 Realizacion de eventos artistico-culturales en el Centro
«Yai " 24 15
Cultural “Jaime Torres Bodet".
[11.25 Elaboracion de perfiles programaticos. 25 16
[11.26 Realizacion de exposiciones en el Centro Cultural
€ " 26 16
Jaime Torres Bodet".
[11.27 Salida de obra en comodato para exposiciones 27 17
nacionales en dependencias oficiales y/o particulares.
[11.28 Ingreso de obra por donacion. 28 11
[11.29 Salida de obra del patrimonio artistico y particular en
. ‘ 29 14
préstamo para Escuelas, Centros y Unidades.
[11.30 Conservacion y restauracion de la obra del patrimonio 30 14
artistico
[11.31 Conservacion y restauracion de la obra del patrimonio 31 9
artistico del IPN en las ECU'’s. -
[11.32 Apoyo técnico en los auditorios del Centro Cultural 32

“Jaime Torres Bodet”.

11
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[11.33 Programacion y exhibicion de cine en formato digital
en el Centro Cultural “Jaime Torres Bodet” y Escuela 33 1 13
Superior de Medicina del IPN.

[11.34 Programacion y exhibicion de cine en formato digital

en Escuelas, Centros y Unidades del IPN. 34 1 14
[11.35 Programacién de cine con acuerdos de exhibicion o
carta compromiso con otras instituciones y empresas 35 1 14
comerciales.
[11.36 Elaboracion de perfiles programaticos. 36 1 15
[11.37 Disefio de materiales gréafico de las actividades
ey 37 1 16
artistico-culturales.
[11.38 Elaboracion de material museogréfico para 33 1 5
exposiciones.
[11.39 Difusion y promocion de las actividades .artistico- 39 1 5
culturales en la gaceta politécnica.
[11.40 Difusion electronica de las actividades artistico- 40 1 5
culturales en la pagina web.
[11.41 Publicacion de actividades artistico-culturales en el
R 41 1 8
portal web de la institucion
[11.42 Elaboracion de boletos para las actividades artistico- 42 1 6
culturales.
[11.43 Programacion semestral de conciertos de Orquesta 43 1 13

Sinfénica del Instituto Politécnico Nacional.

I11.44 .Concierto de la OSIPN en el Centro Cultural “Jaime

Torres Bodet”. 44 1 12

[11.45 Control de asistencia y puntualidad del personal

adscrito a la Orquesta Sinfénica del IPN. 45 1 14

[11.46 Elaboracion de perfil programatico de artistas invitados

a la Orquesta Sinfénica del IPN. 46 1 1
[11.47 Ensayo del concierto de la OSIPN. 47 1 13
[11.48 Conciertos extraordinarios de la OSIPN. 48 pleer 14
[11.49 Contratacion de musicos extra. 49 1 1
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INSTI’TUTO Procedimiento: Solicitud de Recursos de P: 1
POLITECNICO Manejo Central para la Realizacion y Pago Hoja: 2
NACIONAL de Eventos Culturales Extraordinarios De: 15
\
OBJETIVO

Solicitar a través de la Secretaria de Servicios Educativos, recursos del presupuesto de
manejo central, para financiar y cubrir los gastos de eventos artisticos y culturales
extraordinarios, que realice la Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura.

NORMAS DE OPERACION
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero Disposiciones Generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

- La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion 1V, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio, control
y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

- Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que la
administracion de los recursos publicos federales se realice con base en criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Tercero, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Ejercicio.

- Los responsables de la administracién en los ejecutores de gasto seran responsables
de la administracion por resultados; para ello deberan cumplir con oportunidad y
eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos programas, conforme a lo
dispuesto en esta Ley y las demas disposiciones generales aplicables.

(Art. 45, Parrafo primero)

- Los ejecutores de gasto, con cargo a sus respectivos presupuestos y de conformidad
con las disposiciones generales aplicables, deberan cubrir las contribuciones federales,
estatales y municipales correspondientes, asi como las obligaciones de cualquier indole
gue se deriven de resoluciones definitivas emitidas por autoridad competente.

(Art. 47, Parrafo primero)

Capitulo II, De la Ministracion, el Pago y la Concentracién de Recursos.
- Los ejecutores de gasto realizaran los cargos al Presupuesto de Egresos a‘'traves de
cuentas por liquidar certificadas. 2 Fl ’
(Art. 52, Parrafo primero)
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\_

Capitulo IV, De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

- Los titulares de los ejecutores de gasto autorizardn las erogaciones por concepto de
gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento analogo, en los términos
de las disposiciones generales aplicables.

- Los ejecutores de gasto deberan integrar expedientes que incluyan, entre otros, los
documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion requerida, la
justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los que se dara
cumplimiento.

(Art. 63)

Titulo Quinto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la Valuacion del Patrimonio del Estado.

- La contabilidad gubernamental se llevara con base acumulativa. Para ello, los sistemas
de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma que faciliten el registro y la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, y contribuyan a medir
los avances en la ejecucién de programas y proyectos y, en general, que permitan
medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto publico federal, los ingresos, la
administracion de la deuda incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del
Estado.

(Art.86)

- Serd responsabilidad de los ejecutores de gasto la confiabilidad de las cifras
consignadas en su contabilidad, asi como de la representatividad de los saldos de las
cuentas de balance, en funcion de los activos y pasivos reales y contingentes,
adoptando para ello las medidas de control y depuracion correspondientes.

(Art. 90)

Capitulo Ill, De la Formulacion de Estados Financieros.

- Las dependencias formularan los siguientes reportes financieros: hoja de trabajo o
balanza, analisis de cuentas de erario, estado del ejercicio del presupuesto, analitico de
ingresos y andlisis de la deuda, y los estados financieros que en su caso establezcan
las normas correspondientes.

(Art. 103, Parrafo Primero)

Titulo Sexto, De la Informacion, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacién y Transparencia.

- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federales, deberan
observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Transparenua y Acceso a
la Informacion Publica Gubernamental.

(Art. 106, Parrafo primero)

ST-DF-01-07/00 FP-2
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion, presupuesto,
aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos y egresos
publicos federales.

(Art. 1)

- La programacion, presupuesto, control, ejercicio y evaluacién del gasto publico se
sujetard a sistemas de control presupuestario, los cuales seran de aplicacion y
observancia obligatoria para las dependencias y entidades, conforme a lo dispuesto en
el articulo 45 cuarto parrafo de la Ley. Dichos sistemas se orientaran a la
administracion de los recursos publicos federales con base en los criterios establecidos
en el articulo 1 de la Ley.

(Art. 10, Parrafo primero)

Titulo Tercero, De la Programacién, Presupuesto y Aprobacion.
Capitulo I, De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico.
Seccion 1V, De la Clasificacion Econdémica.
- La estructura de los programas presupuestarios conforme a la clasificacion econémica
identifica el tipo de gasto a partir de los componentes siguientes:

I. Objeto del Gasto, con base en los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador
por Objeto del Gasto, de conformidad con los niveles de desagregacion previstos en
los articulos 29 y 30 de este Reglamento;

Il. Naturaleza econdémica, que identifica las asignaciones conforme a su naturaleza, en
erogaciones corrientes o de capital; y

lll. Fuente de recursos, que identifica las asignaciones conforme al origen de su
financiamiento, en recursos fiscales, propios, o provenientes de crédito externo o
donativo del exterior.

(Art. 26)

Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.
Seccion |, Del Registro y Pago.
- Las dependencias y entidades seran responsables de que los pagos,efectuados con
cargo a sus presupuestos se realicen con sujecion a los siguientes requisitos:

I.  Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcion de los
anticipos previstos en las disposiciones aplicables;
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Il. Que se efectien dentro de los limites de los calendarios de presupuesto autorizados;
y

lll. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones y
documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pago y, por
comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de dinero
correspondientes.

- Los registros de las erogaciones que no constituyan pagos se ajustaran en lo que
resulte compatible con lo dispuesto en esta Seccion, conforme lo determine la
Secretaria.

(Art. 66)

Seccion lll, De las cuentas por liquidar certificadas.
- Para cubrir sus obligaciones, realizar las ministraciones de fondos, o regularizar
erogaciones con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado, las
dependencias deberan emitir las cuentas por liquidar certificadas a favor de:

V.Los beneficiarios directos de los pagos, tales como proveedores, contratistas,
prestadores de servicios, entidades federativas o personas fisicas o morales
beneficiarias de participaciones, subsidios,, aportaciones, donativos 0 ayudas
extraordinarias; asi como las personas fisicas beneficiarias de descuentos o
retenciones y, en su caso, a favor del apoderado legal acreditado de los beneficiarios;
(Art.73)

Titulo Sexto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De los Catalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.
Seccion Il, Del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad de las dependencias y entidades debera contener registros auxiliares,
presupuestarios y contables, que permitan evaluar la ejecuciéon del ingreso y el ejercicio
del gasto publico.

(Art. 258)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizacion Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades.

- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen de
desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les confieren la Ley'
Organica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, adoptandola
organizacion académica y administrativa que se requiera.

(Art. 134)
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Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacion, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

I. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del area a su
cargo;

(Art.163)

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion

- Al titular de la direccién de difusion y fomento a la cultura le corresponde:

VIII. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo de las
actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica;
(Art. 42)

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

Titulo I, Disposiciones Generales.
Capitulo Unico, Ambito de Aplicacion de los Lineamientos.

- Los presentes lineamientos tienen como objetivo normar el control y ejercicio del
presupuesto autorizado a las Dependencias Politécnicas por la Direccion de
Programacion y Presupuesto y son complementarios de las disposiciones federales en
materia de gasto publico. En la ejecucidbn de su presupuesto autorizado, las
Dependencias Politécnicas deberan realizar sus actividades con sujecion a los objetivos
y metas de los programas que tienen encomendados.

- Los titulares de las Dependencias Politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto
autorizado, seran directamente responsables del ejercicio y revisién del gasto, de la
documentacion justificativa y comprobatoria, en cumplimiento con lo dispuesto en los
presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables, y de efectuar sus
erogaciones en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria y rendicién de cuentas, emitidos por las autoridades competentes.

En el ejercicio de su presupuesto, las Dependencias Politécnicas se abstendran de:
l. Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones autorizadas;

Il.  Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas aprobadas
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para el ejercicio fiscal correspondiente;

lll. Contraer obligaciones que impliguen comprometer recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacién previa y expresa de la
SHCP;

IV. Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente devengados.
(Art. 1)

POLITICAS DE OPERACION

- La Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, solicita a la Secretaria de Servicios
Educativos del IPN, su apoyo e intervencién, para que por su conducto obtenga la
autorizacion de la Direccion General del Instituto, a fin de que se otorguen los recursos
necesarios para cubrir los gastos por actividades culturales extraordinarias, con cargo
al presupuesto de manejo central.

- Correspondera al Departamento de Servicios Administrativos, de la Direccion de
Difusién y Fomento a la Cultura, aplicar y verificar el cumplimiento de las normas,
lineamientos y disposiciones aplicables en materia presupuestaria e integrar la
documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio del gasto.
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Secretaria de
Servicios
Educativos
(SSE)

presupuesto de manejo central.

¢ Procede oficio?

6. No:

8.

9.

. Si:

Informa al Departamento de Servicios
Administrativos los motivos de rechazo. Pasa a la
actividad 1.

Firma oficio de peticion de recursos del
presupuesto de manejo central y lo presenta
personalmente en la Secretaria de Servicios
Educativos, para su andlisis y valoracion
respectiva. Recaba acuse en copia 1 y archiva en
control interno.

Recibe oficio de peticibn de
acusa recibo en copia 1.

Analiza oficio y valora que este proceda.

recursos y

INSTITUTO Procedimiento: Solicitud de Recursos de P: 1
POLITECNICO Manejo Central para la Realizacion y Pago Hoja: 8
L NACIONAL de Eventos Culturales Extraordinarios De: 15
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Departamento de | 1. Recibe memorandum de solicitud de recursos del
Servicios area correspondiente en original y copia; para
Administrativos cubrir gastos por actividades culturales
(DSA) extraordinarias. Archiva solicitud y acusa recibo
Direccion de en copia.
Difusion y Fomento
a la Cultura
(DDyFC) 2. Elabora oficio de peticion de recursos del |- Oficio
presupuesto de manejo central, en original y dos
copias dirigido a la Secretaria de Gestion
Estratégica del IPN. Archiva copia 2 como
minutario.
3. Turna de manera economica a la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura para revision del
oficio y anexa copia 1 como acuse de recibo.
Direccion de 4. Recibe original y copia 1 de Oficio de peticién de |- Control Interno
Difusion y recursos del presupuesto de manejo central y
Fomento a la registra en control interno.
Cultura
(DDyFC) 5. Analiza el oficio de peticion de recursos del

- Control interno
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Secretaria de
Administracion
(SA)

Secretaria de
Gestion
Estratégica
(SGE)

Secretaria de
Administracion
(SA)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

¢, Procede oficio?

No: Informa a la Direccion de Difusion y Fomento
a la Cultura los motivos de rechazo. Pasa a la
actividad 6.

Si: Firma de visto bueno y obtiene firma de
autorizacion de la Direccién General.

Envia oficio de solicitud de recursos del
presupuesto de manejo central autorizado a la
Secretaria de Administracion, para la obtencion
de los mismos.

Recibe oficio de solicitud de recursos autorizado y
lo envia a la Secretaria de Gestion Estratégica
para obtener oficio de suficiencia presupuestal
respectiva.

Recibe oficio de solicitud de recursos del
presupuesto de manejo central autorizado y
otorga oficio de suficiencia presupuestal
correspondiente.

Devuelve oficio de solicitud de recursos con el
oficio de suficiencia presupuestal respectiva a la
Secretaria de Administracion.

Recibe oficios de solicitud de recursos y de
suficiencia presupuestal correspondiente.

Comunica telefébnicamente a la Secretaria de
Servicios Educativos, el oficio de suficiencia
presupuestal otorgada.

Envia a la Direccion de Recursos Financieros, los
oficios de solicitud de recursos y de suficiencia
presupuestal correspondiente, para la emision del
cheque.
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24.

25.

26.

compromiso y constancias de actuacion).

Verifica que las facturas o recibos de honorarios
correspondan al afio en curso, que contengan los
requisitos fiscales y administrativos, los importes
parciales y totales correctos, el traslado de los
impuestos federales y las retenciones fiscales del
IVA e ISR, y las firmas autografas de la Direccion
de Difusibn y Fomento a la Cultura, del
Departamento de Servicios Administrativos, asi
como de quién recibié de conformidad los bienes
y servicios.

Elabora y entrega cheque a las personas fisicas y
morales responsables de ejecutar la actividad
cultural extraordinaria.

Integra la documentacion
justificativa correspondiente.

comprobatoria 'y

INSTITUTO Procedimiento: Solicitud de Recursos de P: 1
POLITECNICO Manejo Central para la Realizacion y Pago Hoja: 10
L NACIONAL de Eventos Culturales Extraordinarios De: 15
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Direccion de 19. Recibe oficios de solicitud de recursos y de
Recursos suficiencia presupuestal correspondiente.
Financieros
(DRF) 20. Emite cheque a favor de la Direccion de Difusion
Secretaria de y Fomento a la Cultura, para cubrir los gastos de
Administracién la Actividad Cultural Extraordinaria a realizar.
(SA)
Direccion de 21. Recibe cheque y lo turna al Departamento de
Difusion y Servicios Administrativos para su depdsito en la
Fomento a la cuenta bancaria de la Direccion de Difusion y
Cultura Fomento a la Cultura.
(DDyFC)
Departamento de |22. Recibe cheque y deposita en cuenta bancaria de |- Ficha de
Servicios la Direccién. depdsito
Administrativos
(DSA) 23. Recaba documentacién comprobatoria (recibos |- Documentacién
(DDyFC) de honorarios, facturas y retenciones de| comprobatoria
impuestos) y justificativa (subpresupuestos |- Documentacion
autorizados, perfiles programéticos, cartas| justificativa

- Cheque
-'Cheque'pdliza
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

27. Elabora oficio de envio en original y copia, anexa |- Oficio
documentacién comprobatoria y justificativa que |- Documentacion
comprueba el recurso otorgado. comprobatoria

- Documentacion

justificativa

28. Envia a la Direccibn de Recursos Financieros
para lo conducente, oficio y documentacion
comprobatoria y justificativa. Recaba acuse en
copia y archiva en control interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccién de Difusiéon y Fomento a la Cultura
(DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

INICIO

Recibe solicitud de

recursos del
®—> presupuesto de

manejo central

Solicitud O

Elabora oficio de
peticién de recursos
del presupuesto de

manejo central

Oficio O

Turna oficio a la
Direcci6n de Difusién y
Fomento a la Cultura
para su revision

Recibe oficio de peticién
de recursos
y registra en

control interno

Oficio O

Analiza oficio de
peticién de recursos
del presupuesto
de manejo central

v

¢ Procede
oficio?

No

Informa al DSA

@4} los motivos

de rechazo

7

Firma oficio de peticién y
lo presenta a SSE para
andlisis y valoracion.
Recaba acuse en Cly
archiva en control interno
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1

HOJA: 13

DE:
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Secretaria de Servicios
Educativos
(SSE)

Secretaria de Administracion
(SA)

Secretaria Técnica
(ST)

Recibe oficio de peticién
de recursos

v

Analiza oficio de

peticién de recursos del
presupuesto de
manejo central

¢ Procede
oficio?
No

Informa a la DDyFC,
los motivos
de rechazo

A 11

Firma oficio de Vo. Bo. y
obtiene firma de
autorizacion de la

Direccion General
¢ Oficio O

12

Envia oficio autorizado
ala Secretaria de

Administracién para lo
conducente

Oficio O

Y 13

Recibe oficio autorizado

y lo envia ala ST para
obtener oficio de

suficiencia presupuestal
respectiva

Oficio O

A 4 1

Recibe oficio de solicitud
de recursos autorizado y
otorga oficio de
suficiencia presupuestal
correspondiente

15

v .

Recibe oficio de
solicitud autorizado y
suficiencia presupuestal
respectiva

Oficio O
Oficio de suficiencia
presupuestal

Devuelve oficios de
solicitud autorizado
y de suficiencia
presupuestal respectiva
alaSA

Oficio O
Oficio de suficiencia
presupuestal

Oficio O
Oficio de suficiencia
presupuestal
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Secretaria de Administracion (SA)

Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura (DDyFC)

Direccion de Recursos Financieros (DRF) Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)
17
Comunica
telefénicamente a la
SSE el oficio

de suficiencia
presupuestal otorgada

v .

Envia a la DRF oficios de
solicitud autorizada
y suficiencia
presupuestal respectiva
para emision de cheque

Oficio O
Oficio de suficiencia
presupuestal

\4

Recibe oficios de
solicitud autorizada
y de suficiencia
presupuestal respectiva

Oficio O
Oficio de suficiencia
presupuestal

20

19

\ 4

Emite cheque a favor de
la Direccién de Difusién

y Fomento a la Cultura

y 21

Recibe cheque y lo
turna al DSA para
su deposito

correspondiente v
22
Cheque

Recibe cheque,
deposita en cuenta
bancaria de

la DDYFC

Cheque

\ 4

23

Recaba documentacién
comprobatoria y
justificativa

Documentacién
comprobatoria

Documentacion
justificativa

A\ 4 24
Verifica que las facturas
o recibos de honorarios
cumplan los requisitos
fiscales y
administrativos
Facturas

Recibos de honorario

25

Elabora y entrega
cheque a los
responsables de la

actividad cultural
extraordinaria
1 [ 1 T -
I 111 AL Cheque
1 { |
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INSTITUTO P: 2
POLITECNICO Procedimiento: Control de Asistencia Hoja: 2
NACIONAL y Puntualidad del Personal De: 20
-
OBJETIVO

Controlar adecuadamente la asistencia y puntualidad al trabajo del Personal Docente y de
Apoyo y Asistencia a la Educacion adscritos a la Direccion de Difusion y Fomento a la
Cultura.

NORMAS DE OPERACION

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica.

Capitulo IV. De los Derechos y Obligaciones de los Trabajadores.
- Son derechos de los Trabajadores:
V. Percibir las recompensas que sefiala este Reglamento.
X.Y las demas que en su favor establezcan las Leyes y Reglamentos.
(Art. 24)

- Son obligaciones de los Trabajadores:

ll. Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las disposiciones
gue se dicten para comprobarla.
(Art. 25)

Capitulo VI. Asistencia al Trabajo.
- El Reglamento interior de cada Dependencia fijara el procedimiento que juzgue
conveniente, para el control de asistencia y trabajo de su personal.
(Art. 35)

- Los horarios estableceran el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez
minutos para llegar al trabajo.
(Art. 36)

- Se faculta a los jefes de las dependencias para disculpar dos retrasos en una
quincena a un mismo empleado, quedando, no obstante, obligados a dar el aviso
correspondiente al Departamento de Personal, en los dias 15 y ultimo de cada mes,
segun el caso, 0 mensualmente si se tratare de oficinas foraneas.

(Art. 37)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Cuarto, Del Personal.
Capitulo I. Del Personal Académico.
- El personal académico, ademas del cumplimiento de las obligaciones contenldas en eI
Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo respectivo, debera-observar las
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INSTITUTO P: 2
POLITECNICO Procedimiento: Control de Asistencia Hoja: 3
NACIONAL y Puntualidad del Personal De: 20
-
siguientes:

XIV.En general, contribuir al mejor cumplimiento de los objetivos académicos de las
escuelas, centros o unidades de su adscripcion;
(Art. 123)

Capitulo II. Del Personal No Docente.
- El personal de apoyo y asistencia a la educacion, ademas del cumplimiento de las
obligaciones contenidas en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
respectivo, debera observar las siguientes:

VIIl. En general, realizar todas aquellas actividades que dentro de sus funciones y
puestos contribuyan a la consecucién de las finalidades del Instituto;
(Art. 128)

Capitulo Ill. Disposiciones Comunes.
-Son causas de responsabilidad del personal del Instituto Politécnico Nacional las
siguientes:

I. Incumplir con las obligaciones laborales y académicas previstas en los respectivos
reglamentos de las Condiciones de Trabajo del Personal del Instituto, del Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y del presente
Reglamento;

(Art. 130)

- Las responsabilidades en que incurran el personal académico y el personal de apoyo
y asistencia a la educacion, seran sancionadas conforme a lo previsto por la Ley
Federal de responsabilidades de los Servidores Publicos, La Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Reglamentaria del Apartado B del articulo 123
constitucional; el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica; el Reglamento de las Condiciones Interiores de
Trabajo del Personal Académico del Instituto Politécnico nacional y el Reglamento de
las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del Instituto
Politécnico Nacional, sin perjuicio de las sanciones a que se hagan acreedores en los
términos de la legislacion ordinaria.

(Art. 131)

Capitulo V. De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacion, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los., Servicios |
generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del area a su
cargo;
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INSTITUTO P: 2
POLITECNICO Procedimiento: Control de Asistencia Hoja: 4
NACIONAL y Puntualidad del Personal De: 20
-
(Art. 163)

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion

- Al titular de la direccién de difusiéon y fomento a la cultura le corresponde:

VIIl. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo de
las actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica,
(Art. 42)

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo 1, Disposiciones Generales.
- El presente reglamento fija las Condiciones de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional, que conjuntamente con sus dos anexos:

X.  Prestaciones Sociales, Econdmicas y Culturales.
Xl. Seguridad e Higiene.

- Son de observancia obligatoria para el personal No Docente, el titular y demas
funcionarios del Instituto Politécnico Nacional y sus érganos de apoyo incluyendo en
éstos a todos los Centros de Trabajo que dependan del Instituto en cualquier parte del
pais.

(Art. 2)

Titulo Segundo, Del Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo 111, De la Adscripcion y Lugar de Trabajo.

- Los trabajadores No Docentes del IPN tendran asignado un lugar especifico o area de
trabajo para la realizacion de sus actividades y no podran abandonarlo durante las
horas laborables sin la autorizacion expresa de su Jefe Inmediato Superior o la
Autoridad que en su caso se encuentre presente.

- El abandono de lugar de trabajo sin la debida autorizacion sera motivo de las
sanciones o extraflamientos previstos en el presente Reglamento.

- En su caso, el trabajador que abandone el lugar de trabajo por causa de fuerza mayor,
contara con dos dias habiles para justificar debidamente los motivos de su ausencia.
(Art. 33)
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Cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar de trabajo durante las horas
laborables para atender asuntos de interés particular, debera comunicarlo por escrito
a su Jefe Inmediato Superior, indicando el tiempo que permanecera ausente.

La ausencia del trabajador que exceda del tiempo autorizado, a criterio del Jefe
Inmediato dara lugar al descuento en el sueldo equivalente al tiempo excedido del
permiso o la reposicion de trabajo del tiempo utilizado.

(Art. 34)

Capitulo V, De las Jornadas y Horarios de Trabajo.

El IPN sefala a cada trabajador el inicio y término de la jornada de trabajo de acuerdo
a su nombramiento y segun las necesidades del servicio. Los horarios seran
comunicados oportunamente al empleado.

(Art. 50)

Para la comprobacién de la asistencia y tiempos de entrada y salida, el I.P.N. podra
pedirle al trabajador que firme relaciones, marque tarjetas en relojes especiales, o0 siga
cualquier procedimiento, que, a criterio del Instituto, redna los requisitos necesarios de
control.
(Art. 52)

El trabajador debera comprobar su asistencia directa y personalmente. En ningun
caso deberd de marcar la tarjeta o firmar por otro empleado ni permitir que otro
empleado lo haga por él. Los trabajadores que no cumplan con este requisito se haran
acreedores a las sanciones previstas en este Reglamento.

(Art. 53)

Los horarios estableceran el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez
minutos para llegar al trabajo. Cuando el trabajador llegue después de estos diez
minutos pero antes de treinta se hara acreedor a las sanciones que por este respecto
marca el presente Reglamento.

(Art. 54)

Transcurridos los treinta minutos posteriores a la hora fijada para la iniciacion de las
labores, no se permitira a ningin empleado registrar su asistencia, ni laborar por
considerarse el caso como falta injustificada y el trabajador no tendra derecho a
percibir el salario correspondiente.

(Art. 55)

Se faculta a los titulares de las escuelas, centros y unidades para disculpar dos
retardos en una quincena a un mismo empleado, si el jefe inmediato superior de dicho
empleado asi lo solicita. Este Ultimo debera llevar un registro de los, retardos |
disculpados para cada uno de los empleados a su cargo.

(Art. 56)

ST-DF-01-07/00 FP-2




/

INSTITUTO P: 2
POLITECNICO Procedimiento: Control de Asistencia Hoja: 6
NACIONAL y Puntualidad del Personal De: 20

\_

- El empleado que falta injustificadamente a sus labores no tendré derecho a recibir el
salario correspondiente a los dias no laborados, sin perjuicio de que se apliquen las
sanciones que al respecto se prevén en este Reglamento.

(Art. 57)

Titulo Sexto, Derechos y Obligaciones.
Capitulo I, Derechos y Obligaciones de los Trabajadores No Docentes.
- Son obligaciones de los trabajadores:

|. Desempeniar el empleo o cargo en el lugar que sean adscritos y no abandonarlo sin la
debida autorizacion.

Il. Asistir con puntualidad y cumplir con las jornadas y horarios de trabajo, asi como, las
disposiciones que se dicten para comprobarlo.

lll. En caso de enfermedad el trabajador dara el aviso correspondiente al Centro de
Trabajo de su adscripcién y en caso de ser amparado con una licencia médica debera
presentarla dentro de las 24 horas siguientes a la fecha de su expedicion.

(Art. 104)

Capitulo IV, De las Sanciones.
- Las infracciones de los trabajadores a los preceptos de este Reglamento daran lugar a
los siguientes tipos de sanciones:

|. Extrafiamiento y amonestaciones verbales y/o escritas.
Il. Notas malas en la hoja de servicio.
lll.Pérdida de derecho para percibir sueldo.
IV. Suspension de empleo, cargo o comision.
V. Cese de los efectos de nombramiento.
(Art. 110)

- Los extraflamientos por escrito, se haran a los trabajadores directamente por el Jefe
del Centro de Trabajo a que pertenezcan con copia a su expediente y a la Division de
Empleo y Servicio del Personal.

(Art. 111)

- La acumulacién de tres extrafiamientos se computard por una nota mala.
(Art. 112)

- Previa justificacion, las notas malas seran impuestas por el Centro de Trabajo donde
preste sus servicios el trabajador con copia a la Division de Empleo y Servicios.al
Personal de la Direccion de Recursos Humanos del Instituto.

(Art. 113)
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- Las notas malas seran permanentes en el expediente del trabajador y podran ser
compensadas con notas buenas a que se haga acreedor por servicios extraordinarios,
acciones meritorias o cualquiera otros motivos que justifiquen tal recompensa.

(Art. 114)

- La falta de puntualidad en la asistencia a las labores a que se refiere la Fraccion Il del
Articulo 104 estara sujeta a las siguientes normas:

Todo empleado que se presente a sus labores después de transcurridos los diez
minutos de tolerancia que concede este Reglamento, pero sin que el retardo
exceda de veinte minutos, dara origen a la aplicacion de una nota mala por cada
dos retardos en un mes.

El empleado que se presente a sus labores después de que hayan transcurridos
los primeros veinte minutos siguientes a los diez de tolerancia, pero sin exceder
de treinta, dara lugar a una nota mala por cada retardo.

Transcurrido los treinta minutos de que habla la fraccion anterior, no se permitira a
ningun empleado registrar su asistencia, por considerarse el caso como falta
injustificada y el trabajador no tendra derecho a percibir el salario correspondiente.

El empleado que acumule cinco notas malas por los retardos en que incurra,
computados en los términos de las fracciones anteriores, dara lugar a un dia de
suspension de sus labores.

El empleado que haya acumulado siete suspensiones en el término de un afo
motivadas por la impuntualidad en la asistencia, dara lugar a que se le solicite al
Tribunal la terminacion de los efectos de su nombramiento de acuerdo con la
Fraccion I. del Articulo 123 de este Reglamento.

Si las faltas no son consecutivas, se observaran las siguientes reglas; hasta por
cuatro faltas en dos meses se amonestara al empleado por escrito sin derecho a
cobrar el importe de los dias no trabajados; hasta por seis faltas en dos meses, se
le impondran hasta tres dias de suspension sin derecho a cobrar el salario
correspondiente a los dias no laborados injustificadamente, ni los relativos a la
suspension; por trece a dieciocho en seis meses, siete dias de suspension,
también sin derecho a cobrar el salario de los dias no laborados, hi los relativos a
la suspension y sin perjuicio de aplicar la Fraccion |. del Articulo 123 de este |
Reglamento.

(Art. 115)
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- La falta de cumplimiento del Articulo 53 de este Reglamento, que se refiere a la
obligacion del trabajador de comprobar directa y personalmente la asistencia, dara
lugar a la aplicacion de la Fraccion I. del Articulo 110 del mismo a todos los
involucrados vy, el trabajador favorecido, no tendra derecho a percibir el salario
correspondiente.

- Todo esto, sin prejuicio de que la reincidencia, en su caso, permita al Instituto solicitar
del tribunal la terminacién de los efectos de nhombramientos respectivos en base a lo
previsto en el inciso a) de la Fraccion V. del Articulo 123 de este Reglamento.

(Art. 116)

- La falta de cumplimiento de las obligaciones marcadas por las Fracciones I, IV, VII, IX
y XI del Articulo 104 de este Reglamento y la inobservancia de las prevenciones
enumeradas en el Articulo 105 dara lugar a la aplicacion de la Fraccién | del Articulo
110, sin perjuicio de que la gravedad de estas infracciones o la reincidencia, en su
caso permitan al Instituto solicitar del Tribunal la terminacién de los efectos de los
nombramientos respectivos.

(Art. 118)

Titulo Séptimo.
Capitulo Unico, De los Estimulos y Recompensas.
- Los estimulos a que se refiere el presente Capitulo pueden expresarse de la siguiente
forma:

V. Notas buenas en su hoja de servicios y,
(Art. 130)

- Los trabajadores tendran derecho a una nota buena por los siguientes conceptos:
I. Por no faltar a sus labores durante treinta dias naturales consecutivos;

II. Por no tener ningun retardo de asistencia a sus labores durante treinta dias
consecutivos;

lll. Por realizar, en forma excepcional, a criterio de su jefe inmediato, la carga de
trabajo asignada normalmente durante el mes, y

IV. Por realizar adicionalmente, actividades solicitadas por su jefe inmediato, pero no |
definidas en su carga normal de trabajo.
(Art. 140)

ST-DF-01-07/00 FP-2



/

\_

INSTITUTO P: 2
POLITECNICO Procedimiento: Control de Asistencia Hoja: 9
NACIONAL y Puntualidad del Personal De: 20

Los trabajadores podran utilizar las notas buenas obtenidas conforme al Articulo 140
de este Reglamento, para compensar los extrafiamientos y amonestaciones escritas
gue hayan recibido con anterioridad.

(Art. 141)

El trabajador No Docente se hara acreedor a un dia de asueto por cada cinco notas
buenas que acumule, como cumplimiento de lo previsto por las Fracciones Il y IV del
Articulo 140 de este Reglamento.

(Art. 142)

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo VII, Derechos y Obligaciones.

El personal académico tiene la obligacion de asistir con puntualidad al desempefio de
sus labores, y cumplir con las disposiciones que se establezcan para comprobarla.
(Art. 48)

Capitulo VIII, Jornadas y Horarios de Trabajo.

El horario fijado al personal académico, deberd ser cubierto totalmente en su centro
de trabajo, conforme a las funciones y distribucion de actividades sefialadas en los
articulos a que se remite el numeral anterior del presente reglamento. Sus labores
deberan realizarlas en horarios e instalaciones adecuadas.

(Art. 62)

El personal académico del IPN debera permanecer en el centro de trabajo que le sea
asignado por las autoridades del mismo, y cumplir con el horario fijado dentro del
marco del Reglamento Interno del IPN aplicable al caso.

(Art. 65)

Capitulo XVI, Suspension y Terminacién de las Relaciones Laborales.

Ningun académico podrd ser cesado sino por justa causa, en consecuencia, el
nombramiento o designacion de los académicos sélo dejard de surtir efecto, sin
responsabilidad para los titulares de las unidades o centros de trabajo, por las
siguientes causas:

I. Por renuncia, por abandono de empleo o por abandono o repetida falta
injustificada las labores técnicas relativas al funcionamiento de maquinaria o
equipo, o a la atencion de personas, que ponga en peligro esas_ bjenes o que
cause la suspension o la deficiencia de un servicio, en los términos que sefialen’
los reglamentos de trabajo aplicables a la dependencia respectiva. | ’

V. Por resolucién del Tribunal, en los casos siguientes:
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b) Cuando faltare por mas de tres dias consecutivos a sus labores, sin causa
justificada.

i) Por falta comprobada del cumplimiento de las obligaciones que impone el
presente reglamento al personal académico.
(Art. 146)

POLITICAS DE OPERACION

- El Departamento de Servicios Administrativos es el encargado de elaborar
oportunamente los reportes de las Incidencias del personal adscrito a la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura, en el transcurso de los cinco dias hébiles posteriores
al término de cada quincena como son: faltas, retardos, dias econdmicos, licencias
médicas, cuidados familiares y suspensiones.

- La supervision del registro de asistencia del personal, se llevara a cabo diariamente.

- Los reportes de incidencias del personal, en materia de puntualidad y asistencia se
enviaran a la Direccion de Gestidon del Capital Humano, quincenalmente.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Oficina de Recursos| 1. Supervisa que los trabajadores de la Direccién de
Humanos Difusion y Fomento a la Cultura, registren
(ORH) personalmente su entrada en la tarjeta de control
Departamento de de asistencia asignada, marcandola en el reloj
Servicios checador.
Administrativos
(DSA) 2. Verifica que una vez transcurrido los treinta
Direccion de minutos de tolerancia para la entrada a sus
Difusién y Fomento labores, ningin empleado marque tarjeta alguna.
a la Cultura
(DDyFC)
Recibe permisos, licencias médicas, dias |- Permisos
econémicos, memorandum de comision, |- Licencias
justificacion de retardos, etc. del personal | médicas

adscrito a la Direccion.

4. Revisa diariamente las tarjetas de control de

asistencia y procede a registrar en cada una, los
retardos mayor o menor y las faltas en que
incurrié cada trabajador, asi como las incidencias
relativas a permisos, licencias médicas, dias
econdémicos, comisiones, justificaciones, etc.

Supervisa que los trabajadores de la Direccién
registren personalmente su salida en la tarjeta de
control de asistencia asignada, marcandola en el
reloj checador, una vez concluida su jornada
laboral.

6. Captura en el sistema electrénico establecido

por la Direccion de Gestion del Capital Humano
las inasistencias, retardos menores y mayores,
dias econdmicos, licencias médicas, cuidados
familiares y suspensiones, en que incurrié el
personal de la Direccion de Difusion y Fomento a
la Cultura.

- Dias econémicos
- Memorandum de

comisiéon

- Justificaciéon de

retardos
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Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

(DDyFC)

Direccion de
Gestion del Capital
Humano

(DGCH)

8. Turna de manera econOmica, reportes
quincenales de incidencias y disquete para su
revision y Vo.Bo., al Departamento de Servicios
Administrativos.

9. Recibe reportes quincenales de incidencias del
personal de la Direccibn en relacion a la
asistencia y puntualidad a sus labores, en
original y copia, asi como disquete.

10.Analiza la informacion contenida en reportes
quincenales de incidencias.

¢ Proceden reportes quincenales de incidencias?

11.No: Informa a la Oficina de Recursos Humanos
los motivos de rechazo. Pasa a la actividad 6.

12.Si: Firma de Vo. Bo. reportes quincenales de
incidencias, elabora oficio de envio en original y
copia.

13.Recaba firma de autorizacion de la Direccion de
Difusibn y Fomento a la Cultura en oficio y
reportes quincenales de incidencias.

14.Envia a la Direccion de Gestion del Capital
Humano, mediante oficio, reportes quincenales
de incidencias, junto con disquete para su
trAmite correspondiente. Recaba acuse en copia
y archiva en control interno.

15. Recibe reportes quincenales de incidencias y
disquete, para su proceso y entrega listado de
registros aceptados de incidencias y listado de
registros rechazados de incidencias de la
guincena anterior. Acusa recibo en copia.

INSTITUTO Procedimiento: Control de Asistencia P: 2
POLITECNICO y Puntualidad del Personal Hoja: 12
NACIONAL De: 20
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
7. Elabora en original y copia, reportes quincenales |- Reportes
de incidencias dentro de los 5 dias habiles | quincenales de
posteriores al término de cada quincena asi | incidencias
como en disquete. - Disquete

- Control interno

- Oficio de envio

- Oficio de envio
- Reportes
quincenales de
incidencias

- Disquete

ST-DF-01-08/00

FP-3




/
INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Control de Asistencia
y Puntualidad del Personal

P: 2
Hoja: 13
De: 20

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

(DDyFC)

Oficina de
Recursos
Humanos
(ORH)
(DSA)
(DDyFC)

16.Recibe listados de
rechazados de
anterior.

registros aceptados vy
incidencias, de la quincena

17.Turna de manera econdmica, a la Oficina de
Recursos Humanos, los listados de registros
aceptados y rechazados de incidencias de la
guincena anterior, para su atencion procedente.

18.Recibe del Departamento de  Servicios
Administrativos, listado de registros aceptados y
rechazados de incidencias de la quincena
anterior.

¢Recibe listado de registros rechazados de
incidencias?

19. Si: Revisa los casos incorrectos que aparecen
en el listado de registros rechazados; realiza
correcciones y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos. Pasa a la actividad
12.

20. No: Archiva temporalmente listado de registros

aceptados de incidencias para posibles

aclaraciones con el personal.

21. Revisa mensualmente las tarjetas de control de
asistencia y cuantifica los retardos mayores o
menores en que incurrid cada trabajador para
determinar las notas malas a que se hizo
acreedor, o notas buenas por no faltar, no tener
ningan retardo y por realizar excepcional o
adicionalmente sus actividades.

22. Elabora escrito donde relaciona al personal por
areas, que se hicieron merecedores o0
acreedores a notas buenas o notas malas, en
original y dos copias, con la siguiente
distribucion:
- Original para el

trabajador. (Acusa en

- Escrito
-'Naotas buenas
- Notas mqlas
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

23.

24,

25.

26.

27.

segunda copia)

- Primera copia para el area al que esta
adscrito el trabajador. (Acusa en segunda
copia)

- Segunda copia para el expediente (Acuse
de recibo)

Recaba firma del Departamento de Servicios
Administrativos, y distribuye. Recaba acuse, en
copia 2 y archiva en expediente.

Elabora por escrito en original y dos copias la
suspension de labores para el trabajador que
se hizo acreedor a la misma, indica las
incidencias en que incurrio y el nimero de dias
de suspension que le corresponden, con la
siguiente distribucion:

- Original para el trabajador. (Acusa en
segunda copia)

- Primera copia para el area al que esta
adscrito el trabajador. (Acusa en segunda
copia)

- Segunda copia para el expediente (Acuse de
recibo)

Recaba firma del Departamento de Servicios
Administrativos y distribuye. Recaba acuse, en
copia 2 y archiva en expediente.

Registra diariamente en tarjeta de control
asistencial las incidencias de los trabajadores
de la Direccion.

Revisa el expediente del trabajador,
compensando las notas malas con notas
buenas en su caso, que obran en el mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Suspension de
labores
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Direccién de Difusién y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Recursos Humanos (ORH)

INICIO

1

Supervisa el registro de
entrada de los
trabajadores de la
Direcci6n

T

Verifica que ningun
empleado marque
tarjeta una vez
concluido el tiempo
establecido

v

Recibe permisos,

licencias médicas,
memorandum, dias
econémicos,
justificaciones

Permisos

Licencias médi

Memorandum’s

Dias econémicos

Justificaciones

Revisa tarjetas de
control de asistencia y
registra en éstas
incidencias del personal

+ 5

Supervisa el registro de
salida de los
trabajadores de la
Direccion

+ 6

Captura en sistema

electrénico respectivo,
incidencias del personal

de la Direccion

+ 7

Elabora reportes
quincenales de
incidencias y disquette,
5 dias habiles
posteriores a la quincena

Reportes O

Turna para revisién y
Vo.Bo. al DSA

\ 4 o

Reportes O

Recibe reportes L
quincenales de
incidencias y disquete

Reportes O
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Direccién de Difusién y Fomento a la Cultura
(DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Direccion de Gestion del
Capital Humano
(DGCH)

Direccién de Difusién y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Recursos Humanos (ORH)

Analiza informacion
contenida en reportes
quincenales de
incidencias

¢ Proceden

Reportes? No

11

Firma de Vo.Bo.
reporte quincenal de
incidencias.
Elabora oficio
de envio

Informa a la Oficina de
Recursos Humanos

los motivos

de rechazo

Reportes O

Reportes O

Oficio de envio

Recaba firma de
autorizacion de la
Direccién de Difusién y
Fomento a la Cultura

v .

Envia oficio, reportes
y disquete a la DGCH.

Recaba acuse en
Cly archiva

Reportes O

A 15

Recibe oficio, reportes y
disquete. Entrega
listados de registros
aceptados y rechazados.
Acusa recibo en copia

Reportes O

\ 4 16

Recibe de la DGCH
listados de registros
aceptados y rechazados

Listado de aceptados

Listado de rechazados

Turna listados a la

Listado de aceptados

Listado de rechazados

Oficina de Recursos
Humanos, para su
atencién procedente

Listados de aceptados

Listados de rechazados

v o

Recibe listados de
registros aceptados y
rechazados

Listados de aceptados

Listados de rechazados
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Direccién de Difusién y Fomento a la Cultura
(DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Oficina de Recursos Humanos (ORH)

¢ Recibe
listados de

Si N No
registros
echazados?,
\4 19 Y _ 2
Archiva listado de
Realiza correcciones y reporte de incidencias
devuelve al DSA aceptada_s, para
aclaraciones

Listado de aceptados

v 2

Cuantifica retardos
mayores y menores y
determina el tipo de nota
a que se hizo acreedor o
merecedor el trabajador

v -

Elabora escrito que
relaciona al personal por
areas que son acreedores
0 merecederos a notas
buenas o malas

Recaba firma del DSA
y distribuye. Acusa
recibo en copia 2
y archiva

Nota buena O

Y 2

Elabora suspension de
labores para el
trabajador acreedor a
la misma

Suspension de labores O |

Y 25

Recaba firma del DSA
y distribuye. Acusa
recibo en copias y
archiva

Suspension de labores |

FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Control de Asistencia y Puntualidad de Personal

NACIONAL

Direccién de Difusiéon y Fomento a la Cultura
(DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Oficina de Recursos Humanos (ORH)

i

Registra en tarjeta de
control asistencial las
incidencias

de los trabajadores
Tarjeta de control
A 4 27

Revisa el expediente
del trabajador,
compensando notas
malas con buenas

FIN
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

P: 3
Hoja: 1
De: 9

CONCILIACIONES BANCARIAS

|
|

Tiempe Promedic del Procedinento.

16 dias a partir de la recepcion de Ins estados d

Fecha de Elaboracién,
[:] Octubre de 2009

Fecha de Revisicn.

L cuents Bancaros,
P i |
- Dirsccitn de Difusion ¢ Fomento a la Cultura -'ﬁ”igzdgiﬁrrﬁ'é!Planeacidn f,.a;_f“fr
— '_ =2 “'_'___,} /Aﬁrr,,ﬂ,-'d_ -é-':::i-

e =

= Mirc. Camiel Leyva Santiage // Lit. Benite Reyes Golidimez
b [Cirgotor——o- Director

FP-1
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INSTITUTO Procedimiento: Conciliaciones P: 3
POLITECNICO Bancarias Hoja: 2
NACIONAL De: 9
\
OBJETIVO

Verificar que los movimientos que afectan las Cuentas de Banco, estén correspondidos por
los registros y consecuentemente aclarar las partidas de conciliacion.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion IV, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio, control
y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que la
administracion de los recursos publicos federales se realice con base en criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Quinto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la Valuacion del Patrimonio del Estado.

La contabilidad gubernamental se llevara con base acumulativa. Para ello, los sistemas
de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma que faciliten el registro y la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, y contribuyen a medir
los avances en la ejecucion de programas y proyectos y, en general, que permitan
medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto publico federal, los ingresos, la
administracion de la deuda incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del
Estado.

(Art. 86)

Ser4 responsabilidad de los ejecutores de gasto la confiabilidad de las cifras
consignadas en su contabilidad, asi como, de la representatividad de los saldos de las
cuentas de balance, en funcién de los activos y pasivos reales y contingentes,
adoptando para ello las medidas de control y depuracion correspondientes.

(Art. 90)

Capitulo II. De los Catélogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones:;:-

La contabilidad debera contener registros auxiliares que muestren los . avances
presupuestarios y financieros, con objeto de facilitar la evaluacion en el-ejercicio . de

ST-DF-01-07/00 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Conciliaciones P: 3
POLITECNICO Bancarias Hoja: 3
NACIONAL De: 9

\_

gasto publico, asi como, permitir el control y conocimiento individual de los distintos
saldos de cada cuenta de balance.
(Art. 99)

Titulo Sexto, De la Informacion, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacién y Transparencia.

- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federales, deberan
observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica Gubernamental.

(Art. 106, Parrafo primero)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion, presupuesto,
aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos y egresos
publicos federales.

(Art. 1)

- La programacién, presupuesto, control, ejercicio y evaluacién del gasto publico se
sujetara a sistemas de control presupuestario, los cuales serdn de aplicacion y
observancia obligatoria para las dependencias y entidades, conforme a lo dispuesto en
el articulo 45 cuarto parrafo de la Ley. Dichos sistemas se orientardn a la
administracion de los recursos publicos federales con base en los criterios establecidos
en el articulo 1 de la Ley.

(Art. 10, Parrafo primero)

Titulo Sexto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo Il, De los Catélogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.
Seccidn Il, Del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad de las dependencias y entidades deber& contener registros auxiliares,
presupuestarios y contables, que permitan evaluar la ejecucion del ingreso y el ejercicio
del gasto publico.

(Art. 258)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizaciéon Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades. iREL :
- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen de
desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les confieren la Ley
Organica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, ‘adoptando. la
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INSTITUTO Procedimiento: Conciliaciones P: 3
POLITECNICO Bancarias Hoja: 4
NACIONAL De: 9

\_

organizacion académica y administrativa que se requiera.
(Art. 134)

Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacion, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del area a su
cargo;

(Art. 163)

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion:

- Al titular de la direccién de difusion y fomento a la cultura le corresponde:
VIII. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo de las
actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica,
(Art. 42)

Politicas y procedimientos par la elaboracion de conciliaciones bancarias y manejo de
cuentas de cheques en las unidades responsables.
(Direccion Administrativa del I.P.N.)

En relacién a conciliaciones bancarias.
- Encargados de la elaboracién de conciliaciones.
Los encargados de elaborar las conciliaciones deberan ser personal distinto al que firma
los cheques, controla la salvaguarda fisica de las chequeras y registra en libros de
contabilidad.
(Apartado 2.2, Punto 2.2.1.)

- Forma de entrega
Las conciliaciones bancarias y sus anexos, se deberan remitir junto con los Estados
Financieros e Informes de Ingresos y Egresos.
(Apartado 2.2., Punto 2.2.4)

POLITICAS DE OPERACION
- La Oficina de Contabilidad del Departamento de Servicios Administrativosld'é la‘Direccion

de Difusibn y Fomento a la Cultura, recibirA mensualmente los Estados de rCuneta
Bancaria para la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

ST-DF-01-07/00 FP-2
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Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

P: 3
Hoja: 5
De: 9

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Oficina de
Contabilidad (OC)
Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

Direccion de
Difusion y Fomento
a la Cultura
(DDyFC)

. Registra diariamente en el auxiliar de bancos, los

datos de los cheques emitidos, cheques
cancelados y depdésitos bancarios efectuados.

. Recibe por correo mensualmente, estados de

cuenta bancarios impresos o por medio
electronico de las cuentas de cheques de la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura por
recursos federales e ingresos autogenerados.

. Revisa que los importes cargados a las cuentas

por la institucion bancaria, correspondan a los
importes abonados en el auxiliar de bancos de la
oficina de contabilidad y detecta los cargos y
abonos que no correspondan.

. Revisa que los importes abonados a las cuentas

por la institucion bancaria, correspondan a los
importes cargados en el auxiliar de bancos de la
Oficina de Contabilidad y detecta los abonos y
cargos que no correspondan.

¢Los cargos y abonos de la institucion bancaria,
corresponden con los abonos y cargos en el
auxiliar de bancos de la oficina de contabilidad?

. Si: Elabora en original y copia resumen de

conciliacion bancaria e informa verbalmente al
Departamento de Servicios Administrativos, que
los cargos y abonos de la Institucion Bancaria,
estan  correspondidos con los  registros
respectivos.

. No: Elabora en original y copia resumen de

conciliacién bancaria, en el que asienta el importe
de los cargos y abonos que no corresponden por
cada cuenta y recaba firmas autografas
necesarias del Departamento de Servicios
Administrativos y de la Direccién de Difusion y
Fomento a la Cultura.

- Auxiliar de
bancos

- Resumen de
conciliacion
bancaria

- Resumen de
conciliacion
bancaria

ST-DF-01-08/00

FP-3




/
INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL
-

Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

P: 3
Hoja: 6
De: 9

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Institucion
Bancaria

(1B)

Oficina de
Contabilidad (OC)
(DSA)

(DDyFC)

10.

|1.

12.

| 3.

14

. Elabora en original y copia oficio de aclaraciéon de

movimientos no correspondidos, dirigido a la
institucién bancaria correspondiente.

. Recaba firmas autografas de la Direccion de

Difusion y Fomento a la Cultura y del
Departamento de Servicios Administrativos en
oficio de aclaracién y envia para su tradmite a la
institucion bancaria. Recaba acuse de recibo en
copia y archiva en control interno.

Recibe oficio de aclaracibn de movimientos no
correspondidos. Acusa recibo en copia.

Analiza oficio de aclaracion de movimientos no
correspondidos.

Envia aclaracion solicitada impresa por correo o
por medio electrénico a la Direccién de Difusion
y Fomento a la Cultura o al Departamento de
Servicios Administrativos de la misma Direccién.

Recibe aclaracion impresa por correo 0 por
medio electronico de la Institucion Bancaria a
través de la Direccidn de Difusién y Fomento a la
Cultura o del Departamento de Servicios
Administrativos.

Analiza la aclaracion enviada por la Institucion
Bancaria y determina si son procedentes todos
los casos.

¢ Proceden las aclaraciones de la Institucion
Bancaria?

No: Llama telefénicamente al gerente en turno
de la Institucion Bancaria correspondiente y le
menciona los puntos que no proceden segun los
registros respectivos. Pasa a la actividad 7.

- Oficio de
aclaracion

- Control interno

ST-DF-01-08/00
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INSTITUTO p: 3
POLITECNICO Procedimiento: Conciliaciones Bancarias Hoja: 7
NACIONAL De: 9
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

|5. Si: Registra en el auxiliar de bancos, las |- Auxiliar de
correcciones correspondientes, proponiendo los | bancos
asientos contables respectivos. - Pdliza contable

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Direccién de Difusion y

Institucién Bancaria
Fomento a la Cultura (DDyFC)

(1B)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Contabilidad (OC)

INICIO

Registra en auxiliar de
bancos, datos de
cheques emitidos,
cancelados y
depdsitos bancarios

1

Auxiliar de Bancos

Recibe cada mes
estados de cuenta
bancarios impresos o
por medio electrénico

Estados de cuenta

A4 3

Revisa que los cargos a
las cuentas bancarias
correspondan
a los abonos

v _

Revisa que los abonos
a las cuentas bancarias

correspondan
alos cargos

Si No
cargos y
abonos?
y 6
v 5 Elabora resumen de

conciliacién bancaria de

Conciliacion B " los cargos y abonos
Goniliacion Bancaria, incorrectos. Recaba
informa al DSA que los

firmas respectivas
cargos y abonos son
correctos Resumen de conciliacion
Resumen de conciliacion

7

Elabora Resumen de

Elabora oficio de
aclaracion de

@—} movimientos

incorrectos dirigido a

Institucion Bancaria
Oficio de aclaracion

Recaba firmas
correspondientes y

envia ala
Institucién Bancaria 9

Oficio de Aclaracion |

Recibe oficio de
aclaracion de
movimientos incorrectos

Oficio de Aclaracion

Analiza oficio de
aclaracién enviado por la
Direccién de Difusién y
Fomento a la Cultura

Oficio de aclaracion

ST-DF-01-09/00
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Institucién Bancaria Direccion de Difusiéon y Fomento a la Cultura
(B) (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Oficina de Contabilidad (OC)

Envia aclaracion
impresa o por medio
electrénico a la DDyFC

y 12
Recibe aclaracion de la
Institucion Bancaria a
través de la DDyFC

o DSA

13

Aclaracion

Analiza aclaracién y
determina si es
procedente

Aclaracion

¢ Proceden
aclaraciones?

Llama telefénicamente al

gerente de la Institucion

Bancaria y menciona los
puntos incorrectos

A4 15
Realiza registro
correspondiente en
auxiliar de bancos,
proponiendo asientos

contables

Auxiliar de bancos
Péliza contable

FIN

FP-4
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INSTITUTO P: 4
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 10
A
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INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y P. 4
POLITECNICO Correctivo de Instalaciones, Mobiliario Hoja: 2
NACIONAL y Equipo De: 10
-
OBJETIVO

Resolver en forma oportuna e inmediata, todo reporte de desperfecto en instalaciones,
mobiliario y/o equipo, en lo general, de la Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura.

NORMAS DE OPERACION
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

- La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion 1V, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio,
control y evaluacién de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

- Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que
la administracion de los recursos publicos federales se realice con base en criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Tercero, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Ejercicio.

- Los responsables de la administracibn en los ejecutores de gasto seran
responsables de la administracién por resultados; para ello deberan cumplir con
oportunidad y eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos
programas, conforme a lo dispuesto en esta Ley y las demdas disposiciones
generales aplicables.

(Art. 45, Parrafo primero)

Capitulo I, De la Ministracion, el Pago y la Concentracion de Recursos.
- Los ejecutores de gasto realizaran los cargos al Presupuesto de Egresos, a través
de cuentas por liquidar certificadas.
(Art.52, Parrafo primero)

Titulo Sexto, De la Informacion, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacién y Transparencia.

- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federa1es deberéan'
observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Transparenciay
Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

(Art. 106, Parrafo primero)

ST-DF-01-07/00 FP-2



/

INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y P. 4
POLITECNICO Correctivo de Instalaciones, Mobiliario Hoja: 3
NACIONAL y Equipo De: 10

\_

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion,
presupuesto, aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos
y egresos publicos federales.

(Art. 1)

Titulo Tercero, De la Programacién, Presupuesto y Aprobacion.
Capitulo I, De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico.
Seccion 1V, De la Clasificacion Econdémica.
- La estructura de los programas presupuestarios conforme a la clasificacion
econdmica identifica el tipo de gasto a partir de los componentes siguientes:

I. Objeto del gasto, con base en los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por
Objeto del Gasto, de conformidad con los niveles de desagregacion previstos en los
articulos 29 y 30 de este Reglamento;

Il. Naturaleza econdémica, que identifica las asignaciones conforme a su naturaleza, en
erogaciones corrientes o de capital; y

lll. Fuente de recursos, que identifica las asighaciones conforme al origen de su
financiamiento, en recursos fiscales, propios, o provenientes de crédito externo o
donativo del exterior.

(Art. 26)

Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.
Seccion |, Del Registro y Pago.
- Las dependencias y entidades seran responsables de que los pagos efectuados con
cargo a sus presupuestos se realicen con sujecion a los siguientes requisitos:

I.  Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcion de los
anticipos previstos en las disposiciones aplicables;

II. Que se efectuen dentro de los limites de los calendarios de presupuesto autorizados;
y

lll. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con |os 'documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones V|
documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pagot'y, ‘por
comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de dinero-.
correspondientes. : ,
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INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y P. 4
POLITECNICO Correctivo de Instalaciones, Mobiliario Hoja: 4
NACIONAL y Equipo De: 10
-
(Art. 66)

Seccion Ill, De las Cuentas por Liquidar Certificadas.
- Para cubrir sus obligaciones, realizar las ministraciones de fondos, o regularizar
erogaciones con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado, las
dependencias deberan emitir las cuentas por liquidar certificadas a favor de:

l. Los beneficiarios directos de los pagos, tales como proveedores, contratistas,
prestadores de servicios, entidades federativas o personas fisicas 0 morales
beneficiarias de participaciones, subsidios,, aportaciones, donativos o ayudas
extraordinarias; asi como las personas fisicas beneficiarias de descuentos o
retenciones y, en su caso, a favor del apoderado legal acreditado de los
beneficiarios;

(Art. 73)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizacion Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades.
- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen
de desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les confieren la
Ley Organica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, adoptando la
organizacién académica y administrativa que se requiera.
(Art. 134)

Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacién, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los
servicios generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones
del area a su cargo;

(Art. 163)

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion

- Al titular de la direccion de difusion y fomento a la cultura le corresponde;
VIIl. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para;el

desarrollo de las actividades artisticas y culturales de la comunidad 'politécnica;
(Art. 42)
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Lineamientos de Caracter Interno para el Control y Ejercicio del Presupuesto.

Titulo I, Disposiciones Generales.
Capitulo Unico, Ambito de Aplicacion de los Lineamientos.

Los presentes lineamientos tienen como objetivo normar el control y ejercicio del
presupuesto autorizado a las Dependencias Politécnicas por la Direccion de
Programacion y Presupuesto y son complementarios de las disposiciones federales
en materia de gasto publico. En la ejecucion de su presupuesto autorizado, las
Dependencias Politécnicas deberan realizar sus actividades con sujecion a los
objetivos y metas de los programas que tienen encomendados.

Los titulares de las Dependencias Politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto
autorizado, seran directamente responsables del ejercicio y revision del gasto, de la
documentacion justificativa y comprobatoria, en cumplimiento con lo dispuesto en los
presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables, y de efectuar sus
erogaciones en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria y rendicién de cuentas, emitidos por las autoridades competentes.

En el ejercicio de su presupuesto, las Dependencias Politécnicas se abstendran de:

Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones autorizadas;

Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas aprobadas para
el ejercicio fiscal correspondiente;

Contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacion previa y expresa de la SHCP;

Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente devengados.
(Art. 1)

POLITICAS DE OPERACION

Correspondera al Departamento de Servicios Administrativos, a través del area de
servicios generales atender fallas o desperfectos en instalaciones, mobiliario y/o
equipo de la Direccién de Difusion y Fomento a la Cultura.

Las areas que integran a la Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura notificaran
la falla o desperfecto en instalaciones, mobiliario y/o equipo al Departamento de
Servicios Administrativos y solicitara su reparacion.

Cuando la falla o el desperfecto reportado no es posible que lo solucione el personal
de servicios generales del Departamento de Servicios Administrativas, notificara a la
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INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y P. 4
POLITECNICO Correctivo de Instalaciones, Mobiliario Hoja: 6
NACIONAL y Equipo De: 10

\_

Division de Apoyo y Mantenimiento de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios para que lleve a cabo los trdmites y las acciones necesarias, para su
reparacion o solucion.
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INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo P: 4
POLITECNICO y Correctivo de Instalaciones, Hoja: 7
NACIONAL Mobiliario y Equipo De: 10
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Oficina de . Recibe en forma personal, por via telefénica o por
Servicios escrito, reporte de fallas en instalaciones,
Generales mobiliario o0 equipo correspondientes a la
(0SG) Direccion de Difusién y Fomento a la Cultura.
Departamento de
Servicios . Acude personal de Servicios Generales al lugar,
Administrativos donde se localiza el desperfecto para solucionar la
(DSA) falla inmediatamente,
Direccién de
Difusion y Fomento| ¢ Falla solucionada?
a la Cultura
(DDyFC) . Si: Informa al area solicitante que reporto la falla,
que ésta ha sido solucionada. Pasa a Fin del
Procedimiento.
. No: Comunica via telefénica la falla a la Division
de Servicios de Apoyo y Mantenimiento de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
para solicitar su apoyo y solucion a la misma.
. Elabora en original y copia oficio, dirigido a la |- Oficio
Division Servicios de Apoyo y Mantenimiento de
la Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
mediante el cual notifica la falla.
. Recaba firma autografa del Departamento de |- Control interno
Servicios Administrativos y envia. Recaba acuse
en copia 1y archiva en control interno.
Division de Recibe oficio; acusa recibo en copia.
Servicios de
Apoyo y . Elabora orden de trabajo en original y copia,
Mantenimiento asigna al personal especializado que
(DSAYM) corresponda y lo envia a reparar la falla
Direccion de reportada.
Recursos )
Materiales y . Presgnta orden. Qe trgbajo al Deparﬁamepto de
Servicios Servicios Administrativos de la Direccion de

(DRMyS)

Difusion y Fomento a la Cultura.
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INSTITUTO Procedimiento: Mantenimiento Preventivo P: 4
POLITECNICO y Correctivo de Instalaciones, Hoja: 8
NACIONAL Mobiliario y Equipo De: 10
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

(DDyFC)

10. Recibe original de orden de trabajo y verifica que
la falla haya sido solucionada. Fotocopia Yy
archiva en control interno.

¢ Falla solucionada?

11. No: Informa telefébnicamente a la Division de
Servicios de Apoyo y Mantenimiento. Pasa a la
actividad 5.

12.Si: Firma de Vo.Bo. en original de orden de
trabajo y devuelve a la Division de Servicios de
Apoyo y Mantenimiento de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Direccién de Difusion y

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de

Instalaciones, Mobiliario y Equipo

Fomento a la Cultura (DDyFC)

Direccion de Recursos Materiales y
Servicios (DRMyS)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Division de Servicios de Apoyo y
Mantenimiento (DSAyM)

Oficina de Servicios Generales (OSG)

INICIO

Recibe reporte de fallas
en instalaciones,
mobiliario o equipo

v

Acude personal de la
OSG al lugar
para solucionar
la falla inmediatamente

1

¢Falla

Si soluciona- No
da?
v 5 ‘I'f
. Comunica via telefénica

. ‘Informa al drea . ala DSAyM de la

solicitante que reporté la DRMYS solicitud
falla, que ésta ha sido 4 citul

: de apoyo
solucionada

v s

Elabora oficio dirigido
@—} ala DSAyM, mediante el
cual notifica la falla

A

Recaba firma autdgrafa
del DSAy envia.

Recaba acuse
enC1l

Oficio O |

Recibe oficio

8

Elabora orden
de trabajo,
asigna personal
especializado y lo envia
a reparar falla reportada

9

Presenta orden de
trabajo al DSA
de la DDyFC

Orden de trabajo O
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de

Instalaciones, Mobiliario y Equipo

Direccién de Difusion y
Fomento ala Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

i

Recibe orden de trabajo,
verifica falla
solucionada. Fotocopia

y archiva
Orden de trabajo O

. ¢Falla
Si— solucio-
nada?

A 12 Informa telefénicamente
ala DSAYM

Firma de Vo.Bo. la orden

y devuelve a la DSAyM
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INST[TUTO Procedimiento: Suministro Interno de P: 5
POLITECNICO Material y Equipo Hoja: 2
NACIONAL De: 10
\
OBJETIVO

Recibir, revisar, clasificar y suministrar a las divisiones y departamentos de la Direccion de
Difusiébn y Fomento a la Cultura el material de oficina, aseo, consumibles y equipo
necesarios para el buen desempefio de sus actividades.

NORMAS DE OPERACION
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

- La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion 1V, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio,
control y evaluacién de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

- Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que
la administracion de los recursos publicos federales se realice con base en criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Tercero, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Ejercicio.

- Los responsables de la administracion en los ejecutores de gasto seran
responsables de la administracion por resultados; para ello deberan cumplir con
oportunidad y eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos
programas, conforme a lo dispuesto en esta Ley y las demdas disposiciones
generales aplicables.

(Art. 45, Parrafo primero)

Titulo Quinto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la Valuacion del Patrimonio del Estado.

- La contabilidad gubernamental se llevard con base acumulativa. Para ello, los
sistemas de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma que faciliten el
registro y la fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, y
contribuyen a medir los avances en la ejecucion de programas y proyectos y, en
general, que permitan medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto. pablico
federal, los ingresos, la administracion de la deuda incluyendo las' obllgaCIOnes‘
contingentes y el patrimonio del Estado. QT "
(Art. 86)
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INST[TUTO Procedimiento: Suministro Interno de P: 5
POLITECNICO Material y Equipo Hoja: 3
NACIONAL De: 10

\_

Titulo Sexto, De la Informacion, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacién y Transparencia.

- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federales, deberan
observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

(Art. 106, Parrafo primero)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion,
presupuesto, aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos
y egresos publicos federales.

(Art. 1)

Titulo Tercero, De la Programacién, Presupuesto y Aprobacion.
Capitulo I, De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico.
Seccion 1V, De la Clasificacion Econdmica.
- La estructura de los programas presupuestarios conforme a la clasificacion
econdmica identifica el tipo de gasto a partir de los componentes siguientes:

I. Objeto del gasto, con base en los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por
Objeto del Gasto, de conformidad con los niveles de desagregacion previstos en los
Articulos 29 y 30 de este Reglamento;

Il. Naturaleza econdmica, que identifica las asignaciones conforme a su naturaleza, en
erogaciones corrientes o de capital; y

lll. Fuente de recursos, que identifica las asignhaciones conforme al origen de su
financiamiento, en recursos fiscales, propios, o provenientes de crédito externo o
donativo del exterior.

(Art. 26)

Titulo Sexto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la Valuacion del Patrimonio del Estado.
- Las dependencias y entidades, estaran obligadas a contar con, un control
administrativo que permita el manejo contable adecuado de los inventarios.:
(Art. 244, Parrafo segundo)
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INST[TUTO Procedimiento: Suministro Interno de P: 5
POLITECNICO Material y Equipo Hoja: 4
NACIONAL De: 10

\_

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo quinto, De la Organizacion Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades.
- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen
de desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les confieren la
Ley Organica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, adoptando la
organizacién académica y administrativa que se requiera.
(Art. 134)

Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacion, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del area a su
cargo;

(Art. 163)

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion

Al titular de la direccion de difusion y fomento a la cultura le corresponde:

VIIl. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo de
las actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica,
(Art. 42)

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

Titulo I, Disposiciones Generales.
Capitulo Unico, Ambito de Aplicacion de los Lineamientos.

- Los presentes lineamientos tienen como objetivo normar el control y ejercicio del
presupuesto autorizado a las Dependencias Politécnicas por la Direccion de
Programacion y Presupuesto y son complementarios de las disposiciones federales
en materia de gasto publico. En la ejecucion de su presupuesto autorizado, las
Dependencias Politécnicas deberdn realizar sus actividades con sujecion a los
objetivos y metas de los programas que tienen encomendados.

- Los titulares de las Dependencias Politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto
autorizado, seran directamente responsables del ejercicio y revision|del,gasto, de la
documentacién justificativa y comprobatoria, en cumplimiento con lo dispuesto enlos-
presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables, y de efectuar sus
erogaciones en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad-y-disciplina
presupuestaria y rendicién de cuentas, emitidos por las autoridades competentes.
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INST[TUTO Procedimiento: Suministro Interno de P: 5
POLITECNICO Material y Equipo Hoja: 5
NACIONAL De: 10

\_

En el ejercicio de su presupuesto, las Dependencias Politécnicas se abstendran de:
I.  Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones autorizadas;

Il. Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas aprobadas para
el ejercicio fiscal correspondiente;

lll. Contraer obligaciones que impliguen comprometer recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacion previa y expresa de la SHCP;

IV. Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente devengados.
(Art. 1)

POLITICAS DE OPERACION

- La solicitud de suministro de material se llevara a través de requisiciones de
articulos, donde se especificara la descripcion, unidad y cantidad solicitada y sera
elaborada por el Jefe de la Division o Departamento respectivo y turnada al Jefe del
Departamento de Servicios Administrativos para su autorizacion.

- El Almacén del Departamento de de Servicios Administrativos, en base a sus
existencias de bienes, proporcionara el material y equipo solicitado, al personal de la
Division o Departamento respectivo, conforme a la requisicion de articulos
presentada y autorizada.

- El Almacén del Departamento de Servicios Administrativos mantendra actualizadas
las tarjetas de control de articulos y tendra debidamente clasificado y acomodado los
diferentes materiales, para agilizar su entrega.
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. No:

Informa de manera econOmica al area
solicitante, que no se cuenta con los articulos
requeridos, para que gestionen por escrito ante el
Departamento de Servicios Administrativos, la
respectiva compra en base en la disponibilidad
presupuestal.

. Si: Entrega material y/o equipo a cada area

solicitante; recaba en la requisicion, firmas
autégrafas de quien recibio, autorizé y despacho.

. Asigna a cada requisicion de articulos surtida, un

numero de folio consecutivo y archiva en control
interno.

. Registra diariamente en las tarjetas de almacén

(kardex) correspondiente, la cantidad de articulos
surtidos en las requisiciones. Para efectos del
control de existencias.

. Recibe del Departamento de Almacén General, de

la Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
asi como de proveedores, los materiales, articulos
y equipos solicitados por el Departamento de
Servicios Administrativos.

INSTITUTO Procedimiento: Suministro Interno de P: 5
POLITECNICO Material y Equipo Hoja: 6
NACIONAL De: 10
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Areas solicitantes . Requisita en original y copia, formato de |- Requisicion
(AS) requisicion de articulos, y lo entrega al Almacén | de articulos
Direccion de dependiente del Departamento de Servicios
Difusion y Fomento| Administrativos. Recaba acuse copia y archiva en
a la Cultura control interno.
(DDyFC)
Almacén (A) . Recibe de las areas solicitantes que conforman a
Departamento de la Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura,
Servicios requisicion de articulos firmado por cada area.
Administrativos Acusa recibo en copia.
(DSA)
Direccion de . Verifica en las tarjetas de almacén (kardex) la
Difusion y Fomento| existencia de articulos solicitados.
a la Cultura
(DDyFC) ¢ Existen articulos solicitados?

- Tarjetas de
almacén
(kardex)

- Materiales
-IArticulos
- Equipos

ST-DF-01-08/00

FP-3




/

INSTITUTO Procedimiento: Suministro Interno de P: 5
POLITECNICO Material y Equipo Hoja: 7
NACIONAL De: 10
.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

9. Revisa que el material requerido esté en buen
estado y que las cantidades entregadas coincidan
con las cifras de salida de almacén del IPN, asi
como de remisiones o facturas de los
proveedores.

10. Registra en las tarjetas de almacén (kardex |- Tarjetas de
correspondientes, la cantidad de articulos | almacén
recibidos, para efectos del control de existencias. | (kardex)

11. Acomoda los materiales, articulos y equipos
recibidos, en los estantes o areas destinadas |- Materiales
para su proteccion y cuidado. - Articulos

- Equipos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Suministro Interno de Material y Equipo

Direccién de Difusién y Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos

Areas solicitantes (AS) (DSA)

Almacén (A)

INICIO
1

Requisita requisicion de
articulos y entrega al
Almacén de DSA para su ¢

atencion. Recaba
acuse en C1

Recibe requisicién de
articulos correspondiente.
Acusa recibo
en copia

Requisicion O

Requisicion O

\ 4 3
Verifica en su tarjeta de
almacén (kardex), la
existencia de articulos
solicitados

Tarjeta de almacén

¢Existen
articulos

solicitados?
Y 4
¥ 5 Informa de forma
econémica que no se
Entrega material, articulo o cuenta con los articulos
equipo a cada solicitante. requeridos
Recaba firmas autégrafas

correspondientes
A 6
Asigna a cada
requisicion de articulos

surtida, un namero
consecutivo

Requisicién O

7

\ 4
Registra diariamente en
tarjetas de almacén, la
cantidad de
articulos surtidos

Tarjetas de almacén

8

Recibe del Almacén de la

DRMyS y proveedores los

materiales, articulos

0 equipos solicitados
por DSA

Materiales

Revisa que el material
requerido esté en buen
estado y las cantidades
coincidan en remisiones
y facturas

Materiales

=

Salida de almacén

Remisién o factura
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INSTITUTO Procedimiento: Suministro Interno de Material y Equipo

POLITECNICO
NACIONAL

Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Almacén (A)

10

Registra en las tarjetas de
almacén la cantidad de
articulos recibidos, para

efectos de control de

existencias
Tarjetas de almacén

Y 1
Acomoda los materiales,
articulos y equipos en
estantes o areas
destinadas
para su cuidado

Materiales I
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 6
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 2
NACIONAL Arrendamiento de Auditorios, De: 11

Espacios y Corredores Culturales

OBJETIVO

Controlar adecuadamente la recepcion de los ingresos autogenerados por concepto de
arrendamiento de Auditorios, Espacios y Corredores Culturales, que obtiene la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura del Instituto.

NORMAS DE OPERACION
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

- La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion IV, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio,
control y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

- Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que
la administracion de los recursos publicos federales se realice con base en criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicién de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Tercero, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Ejercicio.

- Los responsables de la administracion en los ejecutores de gasto seran
responsables de la administracién por resultados; para ello deberan cumplir con
oportunidad y eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos
programas, conforme a lo dispuesto en esta Ley y las demas disposiciones
generales aplicables.

(Art. 45, Parrafo primero)

- Los ejecutores de gasto, con cargo a sus respectivos presupuestos y de conformidad
con las disposiciones generales aplicables, deberan cubrir las contribuciones
federales, estatales y municipales correspondientes, asi como las obligaciones de
cualquier indole que se deriven de resoluciones definitivas emitidas por autoridad
competente.

(Art. 47, Parrafo primero)

Capitulo II, De la Ministracion, el Pago y la Concentracion de Recursos.
- Los ejecutores de gasto realizaran los cargos al Presupuesto de Egresos a traves
de cuentas por liquidar certificadas.
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 6
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 3
NACIONAL Arrendamiento de Auditorios, De: 11

Espacios y Corredores Culturales

(Art. 52, Parrafo primero)

Capitulo IV, De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

- Los titulares de los ejecutores de gasto autorizaran las erogaciones por concepto de
gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento analogo, en los
términos de las disposiciones generales aplicables.

- Los ejecutores de gasto deberan integrar expedientes que incluyan, entre otros, los
documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion requerida, la
justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los que se dara
cumplimiento.

(Art. 63)

Titulo Quinto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la Valuacion del Patrimonio del Estado.

- La contabilidad gubernamental se llevard con base acumulativa. Para ello, los
sistemas de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma que faciliten el
registro y la fiscalizacibn de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, y
contribuyan a medir los avances en la ejecucion de programas y proyectos y, en
general, que permitan medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto publico
federal, los ingresos, la administracion de la deuda incluyendo las obligaciones
contingentes y el patrimonio del Estado.

(Art. 86)

- Sera responsabilidad de los ejecutores de gasto la confiabilidad de las cifras
consignadas en su contabilidad, asi como de la representatividad de los saldos de
las cuentas de balance, en funcion de los activos y pasivos reales y contingentes,
adoptando para ello las medidas de control y depuracion correspondientes.

(Art. 90)

Capitulo II, De los Catéalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad debera contener registros auxiliares que muestren los avances
presupuestarios y financieros, con objeto de facilitar la evaluacién en el ejercicio de
gasto publico, asi como, permitir el control y conocimiento individual de los distintos
saldos de cada cuenta de balance.

(Art. 99)

Capitulo Ill, De la Formulacion de Estados Financieros.

- Las dependencias formularan los siguientes reportes financieros: hOja de trabajo o
balanza, andlisis de cuentas de erario, estado del ejercicio del presupuesto, analitico |
de ingresos y analisis de la deuda, y los estados financieros que ‘en su caso
establezcan las normas correspondientes.
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 6
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 4
NACIONAL Arrendamiento de Auditorios, De: 11

Espacios y Corredores Culturales

(Art. 103, Parrafo primero)

Titulo Sexto, De la Informacion, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacién y Transparencia.

- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federales, deberan
observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

(Art. 106, Parrafo primero)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion,
presupuesto, aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos
y egresos publicos federales.

(Art. 1)

- La programacion, presupuesto, control, ejercicio y evaluacién del gasto publico se
sujetara a sistemas de control presupuestario, los cuales seran de aplicacion y
observancia obligatoria para las dependencias y entidades, conforme a lo dispuesto
en el articulo 45 cuarto parrafo de la Ley. Dichos sistemas se orientaran a la
administracion de los recursos publicos federales con base en los criterios
establecidos en el articulo 1 de la Ley.

(Art. 10, Parrafo primero)

Titulo Tercero, De la Programacién, Presupuesto y Aprobacion.
Capitulo I, De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico.
Seccion 1V, De la Clasificacion Econdmica.
- La estructura de los programas presupuestarios conforme a la clasificacion
econdmica identifica el tipo de gasto a partir de los componentes siguientes:

I. Objeto del gasto, con base en los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por
Objeto del Gasto, de conformidad con los niveles de desagregacion previstos en los
articulos 29 y 30 de este Reglamento;

Il. Naturaleza econdmica, que identifica las asignaciones conforme a su naturaleza, en
erogaciones corrientes o de capital; y

lll. Fuente de recursos, que identifica las asignaciones conforme al'‘origen 'de su
financiamiento, en recursos fiscales, propios, o provenientes de crédito externo 0
donativo del exterior. '8 ENE. 201
(Art. 26)
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 6
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 5
NACIONAL Arrendamiento de Auditorios, De: 11

Espacios y Corredores Culturales

Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.
Seccion |, Del Registro y Pago.
- Las dependencias y entidades seran responsables de que los pagos efectuados con
cargo a sus presupuestos se realicen con sujecion a los siguientes requisitos:

I.  Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepciéon de los
anticipos previstos en las disposiciones aplicables;

lI. Que se efectuen dentro de los limites de los calendarios de presupuesto autorizados;
y

lll. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones y
documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pago y, por
comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de dinero
correspondientes.

- Los registros de las erogaciones que no constituyan pagos se ajustaran en lo que
resulte compatible con lo dispuesto en esta Seccion, conforme lo determine la
Secretaria.

(Art. 66)

Seccion Ill, De las Cuentas por Liquidar Certificadas.
- Para cubrir sus obligaciones, realizar las ministraciones de fondos, o regularizar
erogaciones con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado, las
dependencias deberan emitir las cuentas por liquidar certificadas a favor de:

I. Los beneficiarios directos de los pagos, tales como proveedores, contratistas,
prestadores de servicios, entidades federativas o personas fisicas o morales
beneficiarias de participaciones, subsidios,, aportaciones, donativos o ayudas
extraordinarias; asi como las personas fisicas beneficiarias de descuentos o
retenciones y, en su caso, a favor del apoderado legal acreditado de los beneficiarios;
(Art. 73)

Titulo Sexto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De los Catalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.
Seccion I, Del Registro Contable de las Operaciones.
- La contabilidad de las dependencias y entidades debera contener registros
auxiliares, presupuestarios y contables, que permitan evaluar la ejecucion-del i mgreso
y el ejercicio del gasto publico. " |
(Art. 258)
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 6
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 6
NACIONAL Arrendamiento de Auditorios, De: 11

Espacios y Corredores Culturales

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizacion Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades.
- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen
de desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les confieren la
Ley Organica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, adoptando la
organizacién académica y administrativa que se requiera.
(Art. 134)

Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacién, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

I. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del area a su
cargo;

(Art. 163)

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion

- Altitular de la direccion de difusion y fomento a la cultura le corresponde:

VIII. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo de las
actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica;
(Art. 42)

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

Titulo I, Disposiciones Generales.
Capitulo Unico, Ambito de Aplicacion de los Lineamientos.

- - Los presentes lineamientos tienen como objetivo normar el control y ejercicio del
presupuesto autorizado a las Dependencias Politécnicas por la Direcciéon de
Programacion y Presupuesto y son complementarios de las disposiciones federales
en materia de gasto publico. En la ejecucion de su presupuesto autorizado, las
Dependencias Politécnicas deberan realizar sus actividades con sujecion a los
objetivos y metas de los programas que tienen encomendados.

- Los titulares de las Dependencias Politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto
autorizado, seran directamente responsables del ejercicio y revision|del'gasto, de la
documentacion justificativa y comprobatoria, en cumplimiento con lo dispuesto en los
presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables, y de efectuar Sus
erogaciones en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad-y disciplina .
presupuestaria y rendicién de cuentas, emitidos por las autoridades competentes.

ST-DF-01-07/00 FP-2
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POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 7
NACIONAL Arrendamiento de Auditorios, De: 11
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En el ejercicio de su presupuesto, las Dependencias Politécnicas se abstendran de:
I. Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones autorizadas;

ll. Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas aprobadas para
el ejercicio fiscal correspondiente;

lll. Contraer obligaciones que impliguen comprometer recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacién previa y expresa de la SHCP;

IV. Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente devengados.
(Art. 1)

Politicas y procedimientos para la elaboracion de conciliaciones bancarias y manejo
de cuentas de cheques en las unidades responsables. (Direccion Administrativa del
I.P.N.).

En relacion a conciliaciones bancarias.
- Encargados de la elaboracion de conciliaciones.- Los encargados de elaborar las
conciliaciones deberan ser personal distinto al que firma los cheques, controla la
salvaguarda fisica de las chequeras y registra en libros de contabilidad.

- Forma de entrega.- Las conciliaciones bancarias y sus anexos, se deberan remitir
junto con los Estados Financieros e informes de Ingresos y Egresos.
(Apartado 2.2., Punto 2.2.4.)

POLITICAS DE OPERACION

- Correspondera al Departamento de Servicios Administrativos, de la Direccién de
Difusion y Fomento a la Cultura controlar y registrar adecuadamente la recepcion de
los ingresos autogenerados, por concepto de arrendamiento de auditorios, espacios
y corredores culturales.

- También elaborard oportunamente los informes de ingresos autogenerados y
conciliaciones bancarias en cumplimiento a las normas y disposiciones vigentes.
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 6
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 8
NACIONAL Arrendamiento de Auditorios, De: 11
- Espacios y Corredores Culturales
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Interesado (1)

Departamento de
Eventos Culturales
(DEC)

Division de
Fomento y
Promocion Cultural
(DFyPC)

Direccion de
Difusion y Fomento
a la Cultura
(DDyFC)

Interesado (1)

Departamento de
Servicios (DSA)
Direccién de
Difusion y
Fomento a la
Cultura

(DDyFC)

. Solicita por

escrito, en original y copia al
Departamento de Eventos Culturales de la
Division de Fomento y Promocién Cultural de la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, el
arrendamiento de auditorios, espacios 0
corredores culturales, indicando fecha, horario y
duracién del evento.

. Recibe Escrito de solicitud de arrendamiento de

auditorios, espacios o corredor cultural. Acusa de
recibido en copia.

. Verifica en su control interno la disponibilidad de

los mismos.

¢ Existe disponibilidad?

. No: Notifica al interesado de manera econdmica o

via telefénica, que no se puede atender su
peticion. Pasa a Fin del Procedimiento.

. Si: Informa al interesado de inmediato o via

telefénica, de la disponibilidad del auditorio,
espacio o corredor cultural y de la cantidad que
debe depositar en la cuenta bancaria de la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, para
garantizar el uso del espacio cultural solicitado.

. Realiza el depoésito bancario y presenta la ficha

original del mismo con sello de la Institucion
Bancaria al Departamento de  Servicios
Administrativos de la Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura, para la obtencion del recibo
simple oficial o factura correspondiente.

. Recibe ficha original del depédsito bancario y

expide recibo simple oficial o factura.

. Turna a la Oficina de Contabilidad, la ficha original

del depdsito bancario y copia del recibo simple
oficial o factura expedida, para el registro contable
respectivo.

-Recibo simple
oficial
- Factura
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12. Recaba firmas autdgrafas de la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura, del
Departamento de Servicios Administrativos y
personal que elaboré6 los informes vy
conciliaciones.

13. Envia a la Division de Contabilidad y Finanzas
de la Direccion de Recursos Financieros los
informes de ingresos autogenerados Yy
conciliaciones bancarias.

14. Recaba acuse en copia y archiva para su control
interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 6
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 9
NACIONAL Arrendamiento de Auditorios, De: 11
- Espacios y Corredores Culturales
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Oficina de 9. Recibe del Departamento de  Servicios
Contabilidad Administrativos, las fichas originales de los
(OC) depodsitos bancarios por concepto de renta de
Departamento de Auditorios, Espacios y Corredores Culturales y
Servicios recibos simples oficiales o facturas expedidas,
Administrativos para su registro contable.
(DSA)
Direccion de 10. Elabora las pélizas contables respectivas, y |- Pdliza
Difusion y adjunta la documentacion soporte. contable
Fomento a la
Cultura 11. Elabora en original y copia al término de cada |- Informes de
(DDyFC) mes, los informes de ingresos autogenerados asi ingresos
como las conciliaciones bancarias respectivas. - Conciliaciones
bancarias
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INSTITUTO
POLITECNICO

Procedimiento: Recepcién y control de ingresos autogenerados por

arrendamiento de Auditorios, Espacios y Corredores Culturales
NACIONAL

Direccion de Difusién y Fomento a la Cultura (DDyFC)

Interesado (1) Divisi6n de Fome(nDt'c; yplér)omocién Cultural
Y|
Departamento de Servicios Administrativos
Departamento de Eventos Culturales (DEC) (DSA)

INICIO

1

Solicita por escrito, al
DEC, el arrendamiento
de Auditorios, Espacios ¢

o Corredores Culturales

Recibe escrito de
solicitud. Acusa recibo
en copia.

Solicitud

A 4 3

Verifica en su control
interno, la disponibilidad
de Auditorios, Espacios

o Corredor Cultural

¢ Existe
disponibilidad?

A\ A
Notifica al interesado de
Y 5 manera econdmica o via
Avisa al interesado, la telefénica, que no
disponibilidad y de la se puede atender
cantidad que debe su peticion

depositar a la cuenta
bancaria respectiva

A 4 5
Realiza depbsito bancario
y presenta ficha de
deposito al DSA, para
obtencion de recibo simple ¢

oficial o recibo respectivo 7

Ficha Recibe ficha original de
deposito bancario y
expide recibo simple
oficial o factura

Recibo simple oficial I
8

Turna ficha original y
copia del recibo simple
oficial o factura,
para el registro
contable respectivo

A 4

Recibo simple oficial

=
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Procedimiento: Recepcion y control de ingresos autogenerados por

INSTITUTO arrendamiento de Auditorios, Espacios y Corredores Culturales

POLITECNICO
NACIONAL

Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Contabilidad (OC)

9

Recibe del DSA, fichas
originales de los
depdsitos bancarios,
recibos simples
o facturas

Recibo simple oficial

Elabora las pélizas
contables respectivas, y
adjunta documentacién
soporte

Pdlizas contables

Documentacion soporte

\ 4 1
Elabora al término de
cada mes, informes de
ingresos autogenerados y
conciliaciones bancarias

respectivas

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

Recaba firmas
autégrafas de la
DDyFC, DSA y personal
que elabord informes y

conciliaciones

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

Y 13
Envia a la Division de
Contabilidad y Finanzas
de la DRF, los informes
y conciliaciones

bancarias

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

y 14

Recaba acuse en copia y
archiva para su
control interno

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias
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INSTITUTO Procedimiento: Pago a Proveedores P. 7
POLITECNICO con Recursos Federales Hoja: 2
NACIONAL De: 12
-
OBJETIVO

Verificar que la documentacion que entrega el proveedor cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos, para llevar a cabo el tramite de pago correspondiente.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos
74 fraccion IV, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion,
ejercicio, control y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar
gue la administracion de los recursos publicos federales se realice con base en
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.
(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Tercero, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Ejercicio.

Los responsables de la administracibn en los ejecutores de gasto seran
responsables de la administracion por resultados; para ello deberdn cumplir con
oportunidad y eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos
programas, conforme a lo dispuesto en esta Ley y las demas disposiciones
generales aplicables.

(Art. 45, Parrafo primero)

Los ejecutores de gasto, con cargo a sus respectivos presupuestos y de
conformidad con las disposiciones generales aplicables, deberan cubrir las
contribuciones federales, estatales y municipales correspondientes, asi como las
obligaciones de cualquier indole que se deriven de resoluciones definitivas
emitidas por autoridad competente.

(Art. 47, Parrafo primero)

Capitulo 11, De la Ministracion, el Pago y la Concentracion de Recursos.

Los ejecutores de gasto realizardn los cargos al Presupuesto de Egreses; a

través de cuentas por liquidar certificadas.
(Art. 52, Parrafo primero)
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INSTITUTO Procedimiento: Pago a Proveedores P. 7
POLITECNICO con Recursos Federales Hoja: 3
NACIONAL De: 12

\_

Capitulo IV, De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

- Los titulares de los ejecutores de gasto autorizaran las erogaciones por concepto
de gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento analogo, en los
términos de las disposiciones generales aplicables.

- Los ejecutores de gasto deberan integrar expedientes que incluyan, entre otros,
los documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion requerida,
la justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los que se
dard cumplimiento.

(Art. 63)

Titulo Quinto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la Valuacion del Patrimonio del Estado.

- La contabilidad gubernamental se llevara con base acumulativa. Para ello, los
sistemas de contabilidad deben disefarse y operarse en forma que faciliten el
registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, y
contribuyan a medir los avances en la ejecucién de programas y proyectos y, en
general, que permitan medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto publico
federal, los ingresos, la administracion de la deuda incluyendo las obligaciones
contingentes y el patrimonio del Estado.

(Art. 86)

- Sera responsabilidad de los ejecutores de gasto la confiabilidad de las cifras
consignadas en su contabilidad, asi como de la representatividad de los saldos
de las cuentas de balance, en funcion de los activos y pasivos reales y
contingentes, adoptando para ello las medidas de control y depuracion
correspondientes.

(Art. 90)

Capitulo Ill, De la Formulacion de Estados Financieros.
- Las dependencias formularan los siguientes reportes financieros: hoja de trabajo
0 balanza, analisis de cuentas de erario, estado del ejercicio del presupuesto,
analitico de ingresos y analisis de la deuda, y los estados financieros que en su
caso establezcan las normas correspondientes.
(Art. 103, Parrafo primero)

Titulo Sexto, De la Informacion, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacion y Transparencia.

deberan observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federales ”
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INSTITUTO Procedimiento: Pago a Proveedores P. 7
POLITECNICO con Recursos Federales Hoja: 4
NACIONAL De: 12

(Art. 106, Parrafo primero)
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion,
presupuesto, aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los
ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1)

- La programacion, presupuesto, control, ejercicio y evaluacion del gasto publico
se sujetara a sistemas de control presupuestario, los cuales seran de aplicacion
y observancia obligatoria para las dependencias y entidades, conforme a lo
dispuesto en el articulo 45 cuarto parrafo de la Ley. Dichos sistemas se
orientaran a la administracién de los recursos publicos federales con base en los
criterios establecidos en el articulo 1 de la Ley.
(Art. 10, Parrafo primero)

Titulo Tercero, De la Programacién, Presupuesto y Aprobacion.
Capitulo I, De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico.
Seccion 1V, De la Clasificacion Econémica.
- La estructura de los programas presupuestarios conforme a la clasificacion
econOmica identifica el tipo de gasto a partir de los componentes siguientes:

|. Objeto del gasto, con base en los capitulos, conceptos y partidas del
Clasificador por Objeto del Gasto, de conformidad con los niveles de
desagregacion previstos en los articulos 29 y 30 de este Reglamento;

Il. Naturaleza econdmica, que identifica las asignaciones conforme a su
naturaleza, en erogaciones corrientes o de capital;

lll.Fuente de recursos, que identifica las asignaciones conforme al origen de su
financiamiento, en recursos fiscales, propios, 0 provenientes de crédito
externo o donativo del exterior.

(Art. 26)

Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.
Seccion |, Del Registro y Pago. e
- Las dependencias y entidades seran responsables de que los pagos efectuados

con cargo a sus presupuestos se realicen con sujecibn a los siguientes,

requisitos:
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I. Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcion
de los anticipos previstos en las disposiciones aplicables;

Il. Que se efectien dentro de los limites de los calendarios de presupuesto
autorizados; y

[.Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los
documentos originales respectivos, entendiéndose por justificantes las
disposiciones y documentos legales que determinen la obligacion de hacer un
pago y, por comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las
sumas de dinero correspondientes.

- Los registros de las erogaciones que no constituyan pagos se ajustaran en lo
gue resulte compatible con lo dispuesto en esta Seccion, conforme lo determine
la Secretaria.

(Art. 66)

Seccion lll, De las Cuentas por Liquidar Certificadas.
- Para cubrir sus obligaciones, realizar las ministraciones de fondos, o regularizar
erogaciones con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado, las
dependencias deberan emitir las cuentas por liquidar certificadas a favor de:

|. Los beneficiarios directos de los pagos, tales como proveedores, contratistas,
prestadores de servicios, entidades federativas o personas fisicas o morales
beneficiarias de participaciones, subsidios,, aportaciones, donativos o ayudas
extraordinarias; asi como las personas fisicas beneficiarias de descuentos o
retenciones y, en su caso, a favor del apoderado legal acreditado de los
beneficiarios;

(Art. 73)

Titulo Sexto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De los Catalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.
Seccion Il, Del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad de las dependencias y entidades debera contener registros
auxiliares, presupuestarios y contables, que permitan evaluar la ejecucién del
ingreso y el ejercicio del gasto publico.

(Art. 258)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizacién Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades.

- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de-un,,

régimen de desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les
confieren la Ley Organica, el presente Reglamento y las disposiciones
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aplicables, adoptando la organizacion académica y administrativa que se
requiera.
(Art. 134)

Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacion, ademas de lo sefalado en el
articulo anterior:

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los
servicios generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las
funciones del area a su cargo;

(Art. 163)

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion

- Altitular de la direccion de difusion y fomento a la cultura le corresponde:

VIII. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el
desarrollo de las actividades artisticas y culturales de la comunidad
politécnica;

(Art. 42)

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

Titulo I, Disposiciones Generales.
Capitulo Unico, Ambito de Aplicacion de los Lineamientos.

- Los presentes lineamientos tienen como objetivo normar el control y ejercicio del
presupuesto autorizado a las Dependencias Politécnicas por la Direccion de
Programacion y Presupuesto y son complementarios de las disposiciones
federales en materia de gasto publico. En la ejecucion de su presupuesto
autorizado, las Dependencias Politécnicas deberan realizar sus actividades con
sujecion a los objetivos y metas de los programas que tienen encomendados.

- Los titulares de las Dependencias Politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto
autorizado, seran directamente responsables del ejercicio y revision del gasto, de

la documentacion justificativa y comprobatoria, en cumplimiento con lo dispuesto,

en los presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables, y de
efectuar sus erogaciones en apego a las disposiciones de | racionalidad,
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austeridad y disciplina presupuestaria y rendicion de cuentas, emitidos por las
autoridades competentes.

En el ejercicio de su presupuesto, las Dependencias Politécnicas se abstendran de:

Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones
autorizadas;

Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas
aprobadas para el ejercicio fiscal correspondiente;

Contraer obligaciones que impliqguen comprometer recursos de ejercicios
fiscales subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacién previa y
expresa de la SHCP;

IV. Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente
devengados.
(Art. 1)

POLITICAS DE OPERACION

- La Oficina de Presupuesto del Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, enviara a la Direccion de Recursos
Financieros las 6rdenes de pago con las facturas de los proveedores que hayan
reunido los requisitos fiscales y administrativos vigentes acompafiados de los
justificantes respectivos.

- El pago se realiza, cuando la Direccion de Recursos Financieros informa
verbalmente o telefénicamente de la autorizacién de la orden de pago y transferencia
electronica del depdsito bancario o emisiéon del cheque a nombre del proveedor.

- Las retenciones de impuestos, se elaboran en los formas fiscales vigentes,
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Oficina de 1. Recibe del Departamento de  Servicios

Presupuesto (OP)
Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

Direccion de
Difusion y Fomento
a la Cultura
(DDyFC)

. No:

. Si: Determina

. Asigna a

. Integra a la orden de pago

Administrativos de la Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura, facturas de proveedores por
adquisiciones de bienes y servicios, para el
tramite del pago.

. Verifica que las facturas reunan los requisitos

siguientes: que correspondan al afio en curso; que
contengan los requisitos fiscales; los importes
parciales y totales correctos; el traslado de los
impuestos federales y las retenciones fiscales del
IVA procedentes; asi como la firma autografa de
guién recibio de conformidad los efectos.

¢ Facturas cumplen los requisitos?

Informa de manera econdtmica al
Departamento de Servicios Administrativos, para
gue se requisiten debidamente las facturas u
obtenga de los proveedores el canje de las
mismas. Pasa a la actividad 1.

los programas y proyectos
autorizados en el ejercicio fiscal a ejecutar, los
montos a aplicar en cada programa 0 proyecto,
las partidas a ejercer en base al Clasificador por
Objeto del Gasto.

las facturas un numero de folio
consecutivo como referencia y las agrupa por
proveedor.

. Elabora las retenciones de impuestos, en las

formas fiscales correspondientes.

. Requisita debidamente la orden de pago, con la

clave proporcionada previamente por la Direccion
de Recursos Financieros, y asienta los importes a
liquidar y el nombre del proveedor (beneficiario del
pago) en original y copia, asi como, el formato de
recepcion de orden de pago.

respectiva, los
documentos originales comprobatorios (facturas y

- Formas fiscales

- Orden de pago

- Formato de
recepcion de
orden de pago
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Division de
Control y
Ejercicio del
Presupuesto
(DCyYEP)
Direccion de
Recursos
Financieros
(DRF)

Oficirade

10

11.

12.

13.

14.

15.

retenciones de impuestos) y justificativos (oficios y
memorandum justificativo del gasto).

. Recaba firmas autdgrafas del Departamento de

Servicios Administrativos y de la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura, en orden de
pago, facturas y formatos fiscales de retenciones
de impuestos.

. Presenta en la ventanilla de Recepcién de
Ordenes de Pago de la Direccion de Recursos
Financieros, la orden de pago con los
documentos comprobatorios y justificativos
originales, para su revision inmediata con el
fiscalizador en turno.

Recibe la orden de pago y los documentos
comprobatorios y justificativos originales con el
sello y firma autografa del fiscalizador que
sancion6 dichos documentos.

Separa de la orden de pago sancionada, la
documentacion comprobatoria y justificativa
fiscalizada, para su custodia, control y archivo.

Ingresa el formato de recepcion de orden de
pago, con la orden de pago sancionada en
original y copia en la ventanilla respectiva, de la
Direccion de Recursos Financieros, para que
sea procesado el tramite de pago.

Recibe formato de recepcion de orden de pago,
para el tramite de pago correspondiente y
devuelve copia de dicho formato con la firma
autografa de la persona que recibio.

Notifica de manera verbal a la Oficina de
Presupuesto, del Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccion de Difusién y
Fomento a la Cultura, de que avise a los
proveedores del ingreso de sus facturas y de
que estén pendientes del pago respectivo.

X
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-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Presupuesto (OP)
(DSA)
(DDyFC)

16. Avisa telefénicamente a los proveedores, del

namero de relacion de orden de pago, donde
ingresaron sus facturas, ante la Direccion de
Recursos Financieros, para que estén
pendientes via Internet de la transferencia
electronica del depésito bancario en sus cuentas
respectivas o de la emision del cheque que
tendran que recoger, asi como, de las formas
fiscales de retenciones de impuestos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién de Difusion y
Fomento ala Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Presupuesto (OP)

INICIO

Recibe del DSA

(: ) , facturas de proveedores
por adquisiciones de

bienes y servicios

Facturas
2

Verifica que las facturas
reinan requisitos
especificos

¢Facturas
cumplen
requisitos?

\ 4 4 Informa de manera
econdémica, los motivos
Determina programa y de rechazo, para
proyectos a ejecutar, su correccion
montos a aplicar y o canje

partidas a ejercer

v __

Asigna alas facturas un
nimero de folio
consecutivo y las
agrupa por proveedor

Facturas

A4

Elabora retencion de
impuestos en formas
fiscales
correspondientes

Formas fiscales

7

Requisita orden de pago
y formato de recepcion
de orden de pago
proporcionada
por la DRF

Orden de pago

Formato de recepcion de
orden de pa

Y 8
Integra a la orden de
pago respectiva los
documentos
comprobatorios y
justificativos
Orden de pago

Documentos
comprobatorios

Documentos justificativos

Formas fiscales,
Y 9 '
Recaba firmas | |
autégrafas del DSA 'y o
DDyFC en orden de
pago, facturas y
formas fiscales
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Procedimiento: Pago a Proveedores con Recursos Federales

Direccion de Difusion 'y Direccion de Recursos Financieros
Fomento a la Cultura (DDyFC) (DRF)
Departamento de Servicios Administrativos Division de Control y Ejercicio
(DSA) del Presupuesto
(DCyEP)
Oficina de Presupuesto (OP)
10
Presenta en la ventanilla de
recepcion de érdenes de
pago de la DRF, orden de

pago, documentos
comprobatorios
y justificativos

Orden de pagg

Documentos
comprobatorios

Documentos justificativos

11

Recibe orden de Pago,
documentos
comprobatorios y
justificativos fiscalizada

Orden de pagQ

Documentos
comprobatorios

Documentos justificativos

Separa documentacion
comprobatoria y
justificativa fiscalizada,
para custodia, control y

archivo

Documentos
comprobatorios

Documentos justificativos

13

Ingresa formato de
recepcion de orden de pago
con orden de pago
sancionada en ventanilla
respectiva de la DRF para
trdmite de pago
Formato de recepcion de

orden de pago

14
Recibe formato de

recepcion de orden de
pago para tramite y
devuelve con firma

autégrafa de quien recibi

Formato de recepcion de
orden de pago.

\4 15
Notifica verbalmente a
la OP del DSA, que
avise a proveedor del
16 ingreso de facturas
Avisa al proveedor num. de
relacion de orden de pago, y
el estar al pendiente de
transferencia electrénica o

emisioén de cheque y
retenciones
Cheque

Formas fiscales
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INSTITUTO Procedimiento: Pago a Prestadores de P: 8
POLITECNICO Servicios con Recursos Federales Hoja: 2
NACIONAL (Honorarios) De: 13
-
OBJETIVO

Verificar que la documentacion que entrega el profesionista o artista cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos, para llevar a cabo el tramite de pago correspondiente.
NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion 1V, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio,
control y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que la
administracion de los recursos publicos federales se realice con base en criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicién de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Tercero, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Ejercicio.

Los responsables de la administracion en los ejecutores de gasto seran responsables
de la administracion por resultados; para ello deberan cumplir con oportunidad y
eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos programas, conforme a lo
dispuesto en esta Ley y las demas disposiciones generales aplicables.

(Art. 45, Parrafo primero)

Los ejecutores de gasto, con cargo a sus respectivos presupuestos y de conformidad
con las disposiciones generales aplicables, deberan cubrir las contribuciones
federales, estatales y municipales correspondientes, asi como las obligaciones de
cualquier indole que se deriven de resoluciones definitivas emitidas por autoridad
competente.

(Art. 47, Parrafo primero)

Capitulo I, De la Ministracion, el Pago y la Concentracion de Recursos.

Los ejecutores de gasto realizaran los cargos al Presupuesto de Egresos a‘traveés de
cuentas por liquidar certificadas. QT "
(Art. 52, Parrafo primero)
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Capitulo IV, De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

- Los titulares de los ejecutores de gasto autorizaran las erogaciones por concepto de
gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento analogo, en los términos
de las disposiciones generales aplicables.

- Los ejecutores de gasto deberan integrar expedientes que incluyan, entre otros, los
documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion requerida, la
justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los que se dara
cumplimiento.

(Art. 63)

Titulo Quinto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la Valuacion del Patrimonio del Estado.
- La contabilidad gubernamental se llevard con base acumulativa. Para ello, los

sistemas de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma que faciliten el registro
y la fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, y contribuyan a
medir los avances en la ejecucion de programas y proyectos y, en general, que
permitan medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto publico federal, los
ingresos, la administracion de la deuda incluyendo las obligaciones contingentes y el
patrimonio del Estado.
(Art. 86)

- Sera responsabilidad de los ejecutores de gasto la confiabilidad de las cifras
consignadas en su contabilidad, asi como de la representatividad de los saldos de las
cuentas de balance, en funcion de los activos y pasivos reales y contingentes,
adoptando para ello las medidas de control y depuracion correspondientes.

(Art. 90)

Capitulo Ill, De la Formulacion de Estados Financieros.

- Las dependencias formulardn los siguientes reportes financieros: hoja de trabajo o
balanza, analisis de cuentas de erario, estado del ejercicio del presupuesto, analitico
de ingresos y andlisis de la deuda, y los estados financieros que en su caso
establezcan las normas correspondientes.

(Art. 103, Parrafo primero)

Titulo Sexto, De la Informacién, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacion y Transparencia.
- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federales; deberan
observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pudblica Gubernamental. p—
(Art. 106, Parrafo primero)
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.
- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion, presupuesto,
aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos y egresos
publicos federales.
(Art. 1)

- La programacién, presupuesto, control, ejercicio y evaluacion del gasto publico se
sujetard a sistemas de control presupuestario, los cuales seran de aplicacion y
observancia obligatoria para las dependencias y entidades, conforme a lo dispuesto
en el articulo 45 cuarto parrafo de la Ley. Dichos sistemas se orientaran a la
administracion de los recursos publicos federales con base en los criterios
establecidos en el articulo 1 de la Ley.

(Art. 10, Parrafo primero)

Titulo tercero, De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion.
Capitulo I, De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico.
Seccion 1V, De la Clasificacion Econdémica.
- La estructura de los programas presupuestarios conforme a la clasificacion econémica
identifica el tipo de gasto a partir de los componentes siguientes:

I. Objeto del gasto, con base en los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador
por Objeto del Gasto, de conformidad con los niveles de desagregacion previstos
en los articulos 29 y 30 de este Reglamento;

II. Naturaleza econémica, que identifica las asignaciones conforme a su naturaleza,
en erogaciones corrientes o de capital; y

lll. Fuente de recursos, que identifica las asignaciones conforme al origen de su
financiamiento, en recursos fiscales, propios, o provenientes de crédito externo o
donativo del exterior.

(Art. 26)

Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.
Seccion |, Del Registro y Pago. e
- Las dependencias y entidades seran responsables de que los pagos efectuados con'
cargo a sus presupuestos se realicen con sujecion a los siguientes requisitos; -
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I.  Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcion de
los anticipos previstos en las disposiciones aplicables;

II. Que se efectien dentro de los limites de los calendarios de presupuesto
autorizados; y

lll. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones y
documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pago y, por
comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de
dinero correspondientes.

- Los registros de las erogaciones que no constituyan pagos se ajustaran en lo que
resulte compatible con lo dispuesto en esta Seccion, conforme lo determine la
Secretaria.

(Art. 66)

Seccion lll, De las Cuentas por Liquidar Certificadas.
- Para cubrir sus obligaciones, realizar las ministraciones de fondos, o regularizar
erogaciones con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado, las
dependencias deberan emitir las cuentas por liquidar certificadas a favor de:

I. Los beneficiarios directos de los pagos, tales como proveedores, contratistas,
prestadores de servicios, entidades federativas o personas fisicas o morales
beneficiarias de participaciones, subsidios,, aportaciones, donativos o ayudas
extraordinarias; asi como las personas fisicas beneficiarias de descuentos o
retenciones y, en su caso, a favor del apoderado legal acreditado de los
beneficiarios;

(Art. 73)

Titulo Sexto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo II, De los Catalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.
Seccion I, Del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad de las dependencias y entidades debera contener registros auxiliares,
presupuestarios y contables, que permitan evaluar la ejecucion del ingreso y el
ejercicio del gasto publico.

(Art. 258)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizacién Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades.
- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen
de desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que /les:confieren la
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\_

Ley Organica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, adoptando la
organizacion académica y administrativa que se requiera.
(Art. 134)

Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacion, ademas de lo sefalado en el articulo
anterior:

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del area a su
cargo;

(Art. 163)

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion.

- Al titular de la direccién de difusion y fomento a la cultura le corresponde:
VIIl.Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo de
las actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica,;
(Art. 42)

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

Titulo I, Disposiciones Generales.
Capitulo Unico, Ambito de Aplicacion de los Lineamientos.

- Los presentes lineamientos tienen como objetivo normar el control y ejercicio del
presupuesto autorizado a las Dependencias Politécnicas por la Direcciéon de
Programacion y Presupuesto y son complementarios de las disposiciones federales en
materia de gasto publico. En la ejecucion de su presupuesto autorizado, las
Dependencias Politécnicas deberan realizar sus actividades con sujecion a los
objetivos y metas de los programas que tienen encomendados.

- Los titulares de las Dependencias Politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto
autorizado, seran directamente responsables del ejercicio y revision del gasto, de la
documentacion justificativa y comprobatoria, en cumplimiento con lo dispuesto en los
presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables, y de efectuar sus
erogaciones en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria y rendicién de cuentas, emitidos por las autoridades competentes.

En el ejercicio de su presupuesto, las Dependencias Politécnicas se abstendran'de:

I. Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones autarizadas;
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ll. Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas aprobadas
para el ejercicio fiscal correspondiente;

lll. Contraer obligaciones que impliguen comprometer recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacion previa y expresa de la
SHCP;

IV. Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente devengados.
(Art. 1)

POLITICAS DE OPERACION

La Oficina de Presupuesto del Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, enviara a la Direcciéon de Recursos
Financieros las érdenes de pago con los recibos de honorarios de profesionistas o
artistas que hayan reunido los requisitos fiscales y administrativos vigentes,
acompafados de los justificantes respectivos.

- El pago se realiza, cuando la Direccion de Recursos Financieros informa
verbalmente o telefénicamente de la autorizacion de la orden de pago y de la
verificacion de la transferencia electronica del depdsito bancario en la cuenta de la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, quien emite los cheques a los
prestadores del servicio.

Las retenciones de impuestos, se elaboraran en las formas fiscales vigentes
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Presupuesto (OP)
Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

Direccion de
Difusion y Fomento
a la Cultura
(DDyFC)

. No:

. Si:  Determina

Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura
encargados de realizar eventos culturales vy
artisticos, los documentos comprobatorios
(recibos de honorarios de profesionistas y artistas)
y justificativos (subpresupuestos autorizados,
perfiles programaticos, cartas compromiso Yy
constancias de actuacion) debidamente
requisitados; para el tramite del pago.

2. Verifica que los recibos de honorarios rednan los

requisitos siguientes: que correspondan al afio en
curso; que contengan los requisitos fiscales; los
importes parciales y totales correctos, el traslado
de los impuestos federales y las retenciones
fiscales del IVA e ISR, asi como, la firma
autografa de quién recibi6 de conformidad los
efectos.

¢, Recibos de honorarios cumplen requisitos?

Informa de manera econdmica, a las
Divisiones o Departamentos respectivos, para que
se requisiten debidamente los recibos de
honorarios u obtenga de los profesionistas y
artistas el canje de los mismos. Pasa a la
actividad 1.

los programas y proyectos
autorizados en el ejercicio fiscal a ejecutar, los
montos a aplicar en cada programa 0 proyecto y
las partidas a ejercer en base al Clasificador por
Objeto del Gasto.

. Asigna a los recibos de honorarios, un niumero de

folio consecutivo y los integra al subpresupuesto
autorizado.

. Elabora las retenciones de impuestos en las

formas fiscales vigentes.

INSTITUTO Procedimiento: Pago a Prestadores de P: 8
POLITECNICO Servicios con Recursos Federales Hoja: 8
NACIONAL (Honorarios) De: 13
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Oficina de 1. Recibe de las Divisiones y Departamentos de la

-'Formas fiscales

ST-DF-01-08/00

FP-3




/

de Recursos Financieros y asienta los importes a
liquidar y el nombre de la Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura (beneficiario del pago) en
original y copia, asi como, el formato de recepcion
de orden de pago.

. Integra a la orden de pago respectiva los

documentos originales comprobatorios (recibos de
honorarios y retenciones de impuestos) Yy
justificativos (subpresupuestos autorizados,
perfiles  programéticos, cartas compromiso,
constancias de actuacion).

Recaba firmas autografas del Departamento de
Servicios Administrativos y de la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura, en orden de
pago, recibos de honorarios y en formas fiscales
de retenciones de impuestos.

10. Presenta en la ventanilla de Recepcién de

11

12.

13.

Ordenes de Pago de la Direccion de Recursos
Financieros, la orden de pago con los
documentos comprobatorios y justificativos
para su revision y analisis inmediata con el
fiscalizador en turno.

. Recibe la orden de pago y los documentos

comprobatorios y justificativos originales con el
sello y firma autégrafa del fiscalizador que
sancion6 dichos documentos.

Separa de la orden de pago sancionada, la
documentacion comprobatoria 'y justificativa
fiscalizada, para su custodia, control y archivo.

con la orden de pago sancionada en original y
copia en la ventanilla respectiva de la Direccion
de Recursos Financieros, para que sea
procesado el trdmite de pago.

Ingresa el formato de recepcion de orden de pago ||

INSTITUTO Procedimiento: Pago a Prestadores de P: 8
POLITECNICO Servicios con Recursos Federales Hoja: 9
NACIONAL (Honorarios) De: 13
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
7. Requisita debidamente la orden de pago, con la |- Orden de pago
clave proporcionada previamente por la Direccion |- Formato de

recepcion de
orden de pago
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INSTITUTO Procedimiento: Pago a Prestadores de P: 8
POLITECNICO Servicios con Recursos Federales Hoja: 10
NACIONAL (Honorarios) De: 13
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Division de 14. Recibe formato de recepcion de orden de pago
Control y para el trdmite de pago correspondiente vy
Ejercicio del devuelve copia de dicho formato con la firma
Presupuesto autografa de la persona que recibio.
(DCyEP)
Direccion de 15. Notifica verbalmente a la Oficina de Presupuesto
Recursos del Departamento de Servicios Administrativos de
Financieros la Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura,
(DRF) que este al pendiente via Internet de Ila
transferencia electronica del deposito bancario en
la cuenta respectiva de la Direccion.
Oficina de 16. Verifica diariamente via internet la transferencia
Presupuesto(OP) electrénica del depdsito bancario.
(DSA)
(DDyFC) 17. Turna a la oficina de contabilidad las formas
fiscales de retenciones de impuestos para su
entrega a los interesados y le avisa del deposito
bancario por medio de transferencia electrénica
para que proceda a la expedicion de los cheques
para los profesionistas y artistas.
Oficina de 18. Recibe formas fiscales de retenciones de
Contabilidad (OC) impuestos.
Departamento de
Servicios 19. Emite cheques a nombre de los profesionistas y |- Cheques
Administrativos artistas que prestaron sus servicios en la
(DSA) Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura.
Direccion de
Difusion y 20. Avisa telefébnicamente a la Division o0
Fomento a la Departamento que realizé el evento cultural o
Cultura artistico, le notifique a los prestadores de
(DDyFC) servicios, que acudan a la Oficina de Contabilidad

por el pago y sus formas fiscales de retenciones
de impuestos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO o N
POLITECNICO Procedimiento: Pago a PrestadoHres de _SerV|C|os con Recursos Federales
NACIONAL (Honorarios)

Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Presupuesto (OP)

INICIO
1

Recibe de las Divisiones o
Deptos. documentacién
@—" correspondiente
para el tramite
de pago

Documentos
comprobatorios

Documentos justificativos

Y

Verifica que los recibos
de honorarios retinan
requisitos especificos

2 Recibos d

No
honorarios

cumplen
requisitos?,
Y _ s
A 4 2 Informa de manera
Determina programa y econdémica, los motivos
proyectos a ejecutar, de rechazo, para
montos a aplicar y su correccion
partidas a ejercer 0 canje

vV -

Asigna a los recibos de
honorarios, nimero de
folio y los integra por
subpresupuesto N

autorizado

Recibos de honorarios

\ 4 5

Elabora retencién de
impuestos en formas
fiscales vigentes

7

Requisita orden de
pago y formato de
recepcion de orden de
pago proporcionadas |4

por la DRF
Orden de pago

Formato de recepcion de
orden de pago

\ 4 8

Integra a la orden de
pago respectiva la
documentacion soporte

Orden de pago

Documentos
comprobatorios

Documentos justificativos

\ 4 s

I8l
Recaba firmas autégrafas
del DSAy DDyFC en e
orden de Pago, recibos
de honorarios y formas
fiscales

! ,
&)

ST-DF-01-09/00

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Pago a Prestadores de Servicios con Recursos Federales

(Honorarios)

Direccién de Difusion y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Direccion de Recursos Financieros
(DRF)

Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Presupuesto (OP)

Division de Control y Ejercicio del
Presupuesto (DCyEP)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Contabilidad (OC)

10

Presenta en la
ventanilla de recepcién
de 6rdenes de pago de

la DRF, la
documentacion soporte

Orden de pago

Documentos
comprobatorio:

Documentos justificativos

Y 1

Recibe documentacién
soporte debidamente
sancionada

Orden de pago

Documentos
comprobatorio

Documentos justificativos

y 12
Separa documentos
comprobatorios y
justificativos fiscalizados,
para custodia,
control y archivo

Documentos
comprobatorio;

Documentos justificativos

y

13

Ingresa formato de
recepcion de orden de
pago en ventanilla

respectiva de la DRF
para tramite de pago

Formato de recepcion de
orden de pago

v .

Recibe formato de
recepcion de orden de
pago para tramite y
devuelve C1 con firma
autégrafa de quién recibid

Formato de recepcion de
orden de pago

‘ 15
Notifica verbalmente a
la OP del DSA de

16
Verifica diariamente
transferencia
electrénica por via
internet del
depésito bancario

17

Turna a la OC, formas
fiscales de retenciones
de impuestos y avisa de

revisar transferencia
electrénica del depdsito
bancario

depdsito bancario

Formas fiscales

v _

Recibe formas fiscales
de retenciones de
impuestos

Formas fiscales
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Pago a Prestadores de Servicios con Recursos Federales
(Honorarios)

Direccién de Difusion y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Contabilidad (OC)

&)

Emite cheques a
nombre de quienes

prestaron sus servicios
¢ Cheques

20
Avisa telefonicamente a la
Divisién o Depto. que
notifiquen a prestadores de
servicios que acudan a
esta Oficina por pago y
retenciones

Cheques

Formas fiscales

FIN

ST-DF-01-09/00

FP-4




Illf
INSTITUTO _P:
POLITECNICO Hoja:
NACIONAL De:
N

9
1
11

L

RECEPCION Y CONTROL DE INGRESOS AUTOGENERADOS
POR INSCRIPCIONES A CURSOS DE FOTOGRAFIA

ST-DF-01-06000

™
rTiBmpa Pramedio del Procedirmiants; Fecha de Elaboracian. Fecha da Revsidn,
£ dias Ciclubre de 20049
. /
— e

¢ g e 250 e : ™y

Cireccion de Difusién y Fomenio & la Cultura Coion Aneaiin e

A W e - =5
g ;'__—__:j'—'_.: _TL""‘-CE}E' per-— | _,»"'f
“Damal Leyva Santiago 3 — Lic. Binile Reyes Guliermes
S Cirgetor d_./f' [irector A
FP-1



INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 9

POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 2
NACIONAL Inscripciones a Cursos de Fotografia De: 11
OBJETIVO

Controlar adecuadamente la recepcion de los ingresos autogenerados por concepto de
inscripciones a cursos de fotografia, que obtiene la Direccién de Difusién y Fomento a la
Cultura del Instituto.

NORMAS DE OPERACION
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.

Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

- La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion 1V, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio,
control y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

- Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que
la administracion de los recursos publicos federales se realice con base en criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicién de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Tercero, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Ejercicio.

- Los responsables de la administracion en los ejecutores de gasto seran
responsables de la administracién por resultados; para ello deberdn cumplir con
oportunidad y eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos
programas, conforme a lo dispuesto en esta Ley y las demas disposiciones
generales aplicables.

(Art. 45, Parrafo primero)

- Los ejecutores de gasto, con cargo a sus respectivos presupuestos y de conformidad
con las disposiciones generales aplicables, deberan cubrir las contribuciones
federales, estatales y municipales correspondientes, asi como las obligaciones de
cualquier indole que se deriven de resoluciones definitivas emitidas por autoridad
competente.

(Art. 47, Parrafo primero)

Capitulo II, De la Ministracion, el Pago y la Concentracion de Recursos.
- Los ejecutores de gasto realizaran los cargos al Presupuesto de Egresos a traves
de cuentas por liquidar certificadas.
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 9
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 3
NACIONAL Inscripciones a Cursos de Fotografia De: 11

(Art. 52, Parrafo primero)

Capitulo IV, De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

- Los titulares de los ejecutores de gasto autorizaran las erogaciones por concepto de
gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento analogo, en los
términos de las disposiciones generales aplicables.

- Los ejecutores de gasto deberan integrar expedientes que incluyan, entre otros, los
documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion requerida, la
justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los que se dara
cumplimiento.

(Art. 63)

Titulo Quinto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la valuacion del patrimonio del estado.

- La contabilidad gubernamental se llevara con base acumulativa. Para ello, los
sistemas de contabilidad deben diseiiarse y operarse en forma que faciliten el
registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, y
contribuyan a medir los avances en la ejecucion de programas y proyectos y, en
general, que permitan medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto publico
federal, los ingresos, la administracion de la deuda incluyendo las obligaciones
contingentes y el patrimonio del Estado.

(Art. 86)

- Sera responsabilidad de los ejecutores de gasto la confiabilidad de las cifras
consignadas en su contabilidad, asi como de la representatividad de los saldos de
las cuentas de balance, en funcion de los activos y pasivos reales y contingentes,
adoptando para ello las medidas de control y depuracion correspondientes.

(Art. 90)

Capitulo II, De los Catalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad debera contener registros auxiliares que muestren los avances
presupuestarios y financieros, con objeto de facilitar la evaluacién en el ejercicio de
gasto publico, asi como, permitir el control y conocimiento individual de los distintos
saldos de cada cuenta de balance.

(Art. 99)

Capitulo Ill, De la Formulacion de Estados Financieros.

- Las dependencias formularan los siguientes reportes financieros: hpja de trabajo o
balanza, anélisis de cuentas de erario, estado del ejercicio del presupuesto, analitico
de ingresos y analisis de la deuda, y los estados financieros que, en .su.-caso, |
establezcan las normas correspondientes.

(Art. 103, Parrafo primero)
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 9
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 4
NACIONAL Inscripciones a Cursos de Fotografia De: 11

Titulo Sexto, De la Informacién, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacion y Transparencia.

- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federales, deberan
observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

(Art. 106, Parrafo primero)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion,
presupuesto, aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos
y egresos publicos federales.

(Art. 1)

- La programacion, presupuesto, control, ejercicio y evaluacién del gasto publico se
sujetara a sistemas de control presupuestario, los cuales seran de aplicacion y
observancia obligatoria para las dependencias y entidades, conforme a lo dispuesto
en el articulo 45 cuarto parrafo de la Ley. Dichos sistemas se orientaran a la
administracion de los recursos publicos federales con base en los criterios
establecidos en el articulo 1 de la Ley.

(Art. 10, Parrafo primero)

Titulo Tercero, De la Programacién, Presupuesto y Aprobacion.
Capitulo I, De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico.
Seccion 1V, De la Clasificacion Econdémica.
- La estructura de los programas presupuestarios conforme a la clasificacion
econdmica identifica el tipo de gasto a partir de los componentes siguientes:

I. Objeto del gasto, con base en los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador
por Objeto del Gasto, de conformidad con los niveles de desagregacion previstos
en los articulos 29 y 30 de este Reglamento;

[I. Naturaleza econémica, que identifica las asignaciones conforme a su naturaleza,
en erogaciones corrientes o de capital; y

lll. Fuente de recursos, que identifica las asignaciones conforme al origen de su
financiamiento, en recursos fiscales, propios, o provenientes de crédito’ externo o
donativo del exterior. ‘

(Art. 26)

Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 9
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 5
NACIONAL Inscripciones a Cursos de Fotografia De: 11

Capitulo I, Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.

Seccion |, Del Registro y Pago.

- Las dependencias y entidades seran responsables de que los pagos efectuados con
cargo a sus presupuestos se realicen con sujecion a los siguientes requisitos:

I. Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcion de
los anticipos previstos en las disposiciones aplicables;

II. Que se efectien dentro de los limites de los calendarios de presupuesto
autorizados; y

lll. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones y
documentos legales que determinen la obligaciébn de hacer un pago y, por
comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de
dinero correspondientes.

- Los registros de las erogaciones que no constituyan pagos se ajustaran en lo que
resulte compatible con lo dispuesto en esta Seccion, conforme lo determine la
Secretaria.

(Art. 66)

Seccion Ill, De las Cuentas por Liquidar Certificadas.

- Para cubrir sus obligaciones, realizar las ministraciones de fondos, o regularizar
erogaciones con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado, las
dependencias deberan emitir las cuentas por liquidar certificadas a favor de:

I. Los beneficiarios directos de los pagos, tales como proveedores, contratistas,
prestadores de servicios, entidades federativas o personas fisicas o morales
beneficiarias de participaciones, subsidios,, aportaciones, donativos o ayudas
extraordinarias; asi como las personas fisicas beneficiarias de descuentos o
retenciones y, en su caso, a favor del apoderado legal acreditado de los
beneficiarios;

(Art. 73)

Titulo Sexto, De la Contabilidad Gubernamental.

Capitulo I, De los Catalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.

Seccion I, Del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad de las dependencias y entidades deberda contener registros
auxiliares, presupuestarios y contables, que permitan evaluar la ejecucion del ingreso
y el ejercicio del gasto publico.
(Art. 258)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizacién Académica y Administrativa.
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Capitulo I, Generalidades.

- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen
de desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les confieren la
Ley Organica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, adoptando la
organizacion académica y administrativa que se requiera.
(Art. 134)

Capitulo V, De los directores de coordinacion.
- Corresponde a los directores de coordinacion, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los
servicios generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del
area a su cargo;

(Art. 163)

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion

- Al titular de la direccion de difusion y fomento a la cultura le corresponde:
VIII. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo
de las actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica;
(Art. 42)

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

Titulo I, Disposiciones Generales.

Capitulo Unico, Ambito de Aplicacion de los Lineamientos.

- Los presentes lineamientos tienen como objetivo normar el control y ejercicio del
presupuesto autorizado a las Dependencias Politécnicas por la Direcciéon de
Programacion y Presupuesto y son complementarios de las disposiciones federales
en materia de gasto publico. En la ejecucion de su presupuesto autorizado, las
Dependencias Politécnicas deberan realizar sus actividades con sujecion a los
objetivos y metas de los programas que tienen encomendados.

- Los titulares de las Dependencias Politécnicas, en el ejercicio de su presupuesto
autorizado, seran directamente responsables del ejercicio y revision del gasto, de la
documentacion justificativa y comprobatoria, en cumplimiento con lo dispuesto en los
presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables, y de efectuar sus
erogaciones en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria y rendicién de cuentas, emitidos por las autoridades competentes.

En el ejercicio de su presupuesto, las Dependencias Politécnicas se abstendran'de:

I. Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones autorizadas;

ST-DF-01-07/00 FP-2



INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 9
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 7
NACIONAL Inscripciones a Cursos de Fotografia De: 11

[I. Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas aprobadas
para el ejercicio fiscal correspondiente;

lll.Contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacion previa y expresa de la
SHCP;

IV. Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente
devengados.
(Art. 1)

Politicas y procedimientos para la elaboracion de conciliaciones bancarias y manejo
de cuentas de cheques en las unidades responsables. (Direccion Administrativa del
1.P.N.).

En relacién a conciliaciones bancarias.

- Encargados de la elaboracion de conciliaciones.-
Los encargados de elaborar las conciliaciones deberan ser personal distinto al que
firma los cheques, controla la salvaguarda fisica de las chequeras y registra en libros
de contabilidad.

- Forma de entrega.-
Las conciliaciones bancarias y sus anexos, se deberan remitir junto con los Estados
Financieros e informes de Ingresos y Egresos.
(Apartado 2.2., Punto 2.2.4)

POLITICAS DE OPERACION

- Para estudiantes del Instituto Politécnico Nacional, todos los talleres impartidos en la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, no tienen costo alguno.

- El costo de recuperacion para maestros, trabajadores del IPN e hijos de los
trabajadores del Instituto, asi como, de interesados externos, sera el que establezca
la autoridad competente, al momento de la inscripcion, presentando credencial
actualizada.

- Correspondera al Departamento de Servicios Administrativos, de la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura controlar y registrar adecuadamente la recepcion de
los ingresos autogenerados, por concepto de inscripciones a cursos de fotografia.

- También elaborara oportunamente los informes de ingresos autogenerados'y
conciliaciones bancarias en cumplimiento a las normas y disposiciones vigentes.
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-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Interesado (1)

Oficina de Talleres
de Artes Plasticas
(OTAP)
Departamento de
Eventos Culturales
(DEC)

Division de
Fomento y
Promocién Cultural
(DFyPC)

Direccion de
Difusion y Fomento
a la Cultura
(DDyFC)

Interesado (1)

Departamento de
Servicios (DSA)
Direccion de
Difusion y
Fomento a la
Cultura

(DDyFC)

. Recibe solicitud de

. Solicita a la Oficina de Talleres de Artes Platicas

del Departamento de Eventos Culturales de la
Division de Fomento y Promocién Cultural de la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, la
inscripcién al curso de fotografia, que se imparte
en los horarios y tiempo de duracion semestral
establecidos.

inscripcion al curso de
fotografia del interesado. Acusa de recibido en
copia.

. Verifica en su control interno la disponibilidad de

los mismos.

¢ Existe cupo?

. No: Informa de inmediato al interesado, que no se

puede atender su solicitud, por no contar con
lugares disponibles. Pasa a Fin del Procedimiento.

. Si: Confirma al interesado la disponibilidad de

cupo, al curso que desea y de la cantidad que
debe depositar en la cuenta bancaria de la
Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura, para
garantizar su inscripcién al mismo.

. Realiza el depdsito bancario y presenta la ficha

original del mismo con sello de la Institucién
Bancaria al Departamento de  Servicios
Administrativos de la Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura, para la obtencién del recibo
simple oficial o factura correspondiente.

. Recibe ficha original del depdsito bancario y

expide recibo simple oficial o factura.

. Turna a la Oficina de Contabilidad, la ficha original

del depdsito bancario y copia del recibo simple
oficial o factura expedida, para el registro contable
respectivo.

- Recibo simple
oficial
- Factura

ST-DF-01-08/00
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12. Recaba firmas autégrafas de la Direccion de
Difusion 'y Fomento a la Cultura, del
Departamento de Servicios Administrativos y
personal que elabor6 los informes vy
conciliaciones.

13. Envia a la Divisibn de Contabilidad y Finanzas
de la Direccion de Recursos Financieros los
informes de ingresos autogenerados Yy
conciliaciones bancarias.

14. Recaba acuse en copia y archiva para su control
interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 9
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 9
L NACIONAL Inscripciones a Cursos de Fotografia De: 11
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Oficina de 9. Recibe del Departamento de  Servicios
Contabilidad Administrativos, las fichas originales de los
(OC) depodsitos bancarios, recibos simples oficiales o
Departamento de facturas, por concepto de inscripciones a cursos
Servicios de fotografia para su registro contable.
Administrativos
(DSA) 10. Elabora las polizas contables respectivas, y |- Podliza
Direccion de adjunta la documentacion soporte. contable
Difusion y
Fomento a la 11. Elabora en original y copia al término de cada |- Informes de
Cultura mes, los informes de ingresos autogenerados asi | ingresos
(DDyFC) como las conciliaciones bancarias respectivas. - Conciliaciones
bancarias
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de Ingresos Autogenerados por

POLITECNICO Inscripciones a Cursos de Fotografia
NACIONAL

Direccion de Difusién y Fomento a la Cultura (DDyFC)

Division de Fomento y Promocién Cultural (DFyPC
Interesado (1) Y (DFyPC)

Departamento de Eventos Culturales (DEC) Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Talleres de Artes Plasticas (OTAP)

INICIO

Solicita a la Oficina de
Talleres de Artes

Plasticas del DEC, la

inscripcion al curso de ¢

fotografia respectivo

1

Recibe solicitud de
inscripcion al curso de
fotografia respectivo

v

Verifica en su control
interno, la disponibilidad
del curso solicitado

¢ Existe
disponibilidad?

A\ A}

\ 4 5 Informa de inmediato al

interesado, que no

se puede atender
su peticion

Informa al interesado, la
disponibilidad y de la
cantidad que debe
depositar a la cuenta
bancaria respectiva

A 4 5
Realiza depbsito bancario
y presenta ficha de
deposito al DSA, para ¢

obtencion de recibo simple

oficial o recibo respectivo 7

Ficha Recibe ficha original de

deposito bancario y
expide recibo simple
oficial o factura

Recibo simple oficial I
8

Turna ficha original y
copia del recibo simple
oficial o factura,
para el registro
contable respectivo

A 4

Recibo simple oficial

=
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Procedimiento: Recepcién y Control de Ingresos Autogenerados por

INSTITUTO Inscripciones a Cursos de Fotografia

POLITECNICO
NACIONAL

Direccion de Difusion y
Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Contabilidad (OC)

9

Recibe del DSA, fichas
originales de los
depdsitos bancarios,
recibos simples
o facturas

Recibo simple oficial

Elabora las pélizas
contables respectivas, y
adjunta documentacién
soporte

Pdlizas contables

Documentacion soporte

\ 4 1
Elabora al término de
cada mes, informes de
ingresos autogenerados y
conciliaciones bancarias

respectivas
Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

Recaba firmas
autégrafas de la
DDyFC, DSA y personal
que elabord informes y

conciliaciones
Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

Y 13
Envia a la Division de
Contabilidad y Finanzas
de la DRF, los informes
y conciliaciones

bancarias

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

y 14

Recaba acuse en copia y
archiva para su
control interno

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

FIN o
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 10

POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 2
NACIONAL Venta de Boletos De: 11
OBJETIVO

Controlar adecuadamente la recepcion de los ingresos autogenerados por concepto de
venta de boletos con relacion a conciertos, eventos de fomento cultural, cine o musicales;
que obtiene la Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura del Instituto.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

- La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion 1V, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacién, aprobacién, ejercicio,
control y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

- Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que la
administracién de los recursos publicos federales se realice con base en criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

Titulo Tercero, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Ejercicio.

- Los responsables de la administracion en los ejecutores de gasto seran responsables
de la administracion por resultados; para ello deberan cumplir con oportunidad y
eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos programas, conforme a lo
dispuesto en esta Ley y las demas disposiciones generales aplicables.

(Art. 45, Parrafo primero)

- Los ejecutores de gasto, con cargo a sus respectivos presupuestos y de conformidad
con las disposiciones generales aplicables, deberan cubrir las contribuciones federales,
estatales y municipales correspondientes, asi como las obligaciones de cualquier
indole que se deriven de resoluciones definitivas emitidas por autoridad competente.
(Art. 47, Parrafo primero)

Capitulo I, De la Ministracién, el Pago y la Concentracion de Recursos. o .
- Los ejecutores de gasto realizaran los cargos al Presupuesto de Egresos, a traves de
cuentas por liquidar certificadas.
(Art. 52, Parrafo primero)
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Capitulo IV, De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

- Los titulares de los ejecutores de gasto autorizaran las erogaciones por concepto de
gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento anélogo, en los términos
de las disposiciones generales aplicables.

- Los ejecutores de gasto deberan integrar expedientes que incluyan, entre otros, los
documentos con los que se acredite la contratacidbn u organizacion requerida, la
justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los que se dara
cumplimiento.

(Art. 63)

Titulo Quinto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo I, De la Valuacion del Patrimonio del Estado.

- La contabilidad gubernamental se llevara con base acumulativa. Para ello, los sistemas
de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma que faciliten el registro y la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, y contribuyan a medir
los avances en la ejecucién de programas y proyectos y, en general, que permitan
medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto publico federal, los ingresos, la
administracion de la deuda incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del
Estado.

(Art. 86)

- Sera responsabilidad de los ejecutores de gasto la confiabilidad de las cifras
consignadas en su contabilidad, asi como de la representatividad de los saldos de las
cuentas de balance, en funciébn de los activos y pasivos reales y contingentes,
adoptando para ello las medidas de control y depuracion correspondientes.

(Art. 90)

Capitulo II. De los Catalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad debera contener registros auxiliares que muestren los avances
presupuestarios y financieros, con objeto de facilitar la evaluacion en el ejercicio de
gasto publico, asi como, permitir el control y conocimiento individual de los distintos
saldos de cada cuenta de balance.

(Art. 99)

Capitulo Ill, De la Formulacién de Estados Financieros.

- Las dependencias formularan los siguientes reportes financieros: hqja de trabajo o
balanza, andlisis de cuentas de erario, estado del ejercicio del presupuesto, analitico
de ingresos y andlisis de la deuda, y los estados financieros que en,Su.-caso |
establezcan las normas correspondientes. ‘

(Art. 103, Parrafo primero)
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Titulo Sexto, De la Informacion, Transparencia y Evaluacion.
Capitulo I, De la Informacion y Transparencia.

- Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos federales, deberan
observar las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental.

(Art. 106, Parrafo primero)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion, presupuesto,
aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos y egresos
publicos federales.

(Art. 1)

- La programacion, presupuesto, control, ejercicio y evaluacién del gasto publico se
sujetard a sistemas de control presupuestario, los cuales seran de aplicacion y
observancia obligatoria para las dependencias y entidades, conforme a lo dispuesto en
el articulo 45 cuarto parrafo de la Ley. Dichos sistemas se orientaran a la
administracion de los recursos publicos federales con base en los criterios establecidos
en el articulo 1 de la Ley.

(Art. 10, Parrafo primero)

Titulo Tercero, De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion.
Capitulo I, De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico.
Seccion 1V, De la Clasificacion Econdmica.
- La estructura de los programas presupuestarios conforme a la clasificacion econdmica
identifica el tipo de gasto a partir de los componentes siguientes:

I. Objeto del gasto, con base en los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por
Objeto del Gasto, de conformidad con los niveles de desagregacion previstos en los
articulos 29 y 30 de este Reglamento;

II. Naturaleza econdmica, que identifica las asignaciones conforme a su naturaleza, en
erogaciones corrientes o de capital; y

lll. Fuente de recursos, que identifica las asignaciones conforme al.origen de su
financiamiento, en recursos fiscales, propios, o provenientes de crédito externo o
donativo del exterior. '8 ENE. 2010

(Art. 26)
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Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.
Seccion |, Del Registro y Pago.
- Las dependencias y entidades seran responsables de que los pagos efectuados con
cargo a sus presupuestos se realicen con sujecion a los siguientes requisitos:

I. Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcién de los
anticipos previstos en las disposiciones aplicables;

II. Que se efectien dentro de los limites de los calendarios de presupuesto
autorizados; y

lll. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones vy
documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pago vy, por
comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de dinero
correspondientes.

- Los registros de las erogaciones que no constituyan pagos se ajustardn en lo que
resulte compatible con lo dispuesto en esta Seccién, conforme lo determine la
Secretaria.

(Art. 66)

Seccion lll, De las Cuentas por Liquidar Certificadas.

- Para cubrir sus obligaciones, realizar las ministraciones de fondos, o regularizar
erogaciones con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado, las
dependencias deberan emitir las cuentas por liquidar certificadas a favor de:

I. Los beneficiarios directos de los pagos, tales como proveedores, contratistas,
prestadores de servicios, entidades federativas o personas fisicas o morales
beneficiarias de participaciones, subsidios,, aportaciones, donativos o0 ayudas
extraordinarias; asi como las personas fisicas beneficiarias de descuentos o
retenciones y, en su caso, a favor del apoderado legal acreditado de los
beneficiarios;

(Art. 73)

Titulo Sexto, De la Contabilidad Gubernamental.
Capitulo Il, De los Catalogos de Cuentas y del Registro Contable de las Operaciones.
Seccion I, Del Registro Contable de las Operaciones.

- La contabilidad de las dependencias y entidades debera contener registros auxiliares;
presupuestarios y contables, que permitan evaluar la ejecucion del ingreso'y el eJerC|C|o
del gasto publico. . i |
(Art. 258)

ST-DF-01-07/00 FP-2



INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 10
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Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizacion Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades.

- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen de
desconcentracion. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les confieren la Ley
Orgéanica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, adoptando la
organizacion académica y administrativa que se requiera.

(Art. 134)

Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
- Corresponde a los Directores de Coordinacion, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del area a su
cargo;

(Art. 163)

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion

- Altitular de la direccién de difusién y fomento a la cultura le corresponde:

VIII. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo de
las actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica;
(Art. 42)

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

Titulo I, Disposiciones Generales.

Capitulo Unico, Ambito de Aplicacién de los Lineamientos.

- Los presentes lineamientos tienen como objetivo normar el control y ejercicio del
presupuesto autorizado a las Dependencias Politécnicas por la Direccion de
Programacion y Presupuesto y son complementarios de las disposiciones federales en
materia de gasto publico. En la ejecucibn de su presupuesto autorizado, las
Dependencias Politécnicas deberan realizar sus actividades con sujecion a los
objetivos y metas de los programas que tienen encomendados.

- Los titulares de las Dependencias Politécnicas, en el ejercicio de su, presupuesto
autorizado, seran directamente responsables del ejercicio y revision del'gasto, de la
documentacion justificativa y comprobatoria, en cumplimiento con lo dispuesto en-los
presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables, y de efectuar sus
erogaciones en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad-y-disciplina
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de P: 10

POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 7

NACIONAL Venta de Boletos De: 11

presupuestaria y rendicion de cuentas, emitidos por las autoridades competenies.

En el ejercicio de su presupuesto, las Dependencias Politécnicas se abstendran de:

I. Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones autorizadas;

II. Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas aprobadas para
el ejercicio fiscal correspondiente;

[ll. Contraer obligaciones que impliqguen comprometer recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacion previa y expresa de la SHCP;

IV. Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente devengados.
(Art. 1)

Politicas y procedimientos para la elaboracién de conciliaciones bancarias y manejo
de cuentas de cheques en las unidades responsables. (Direccién Administrativa del
[.P.N.).

En relaciéon a conciliaciones bancarias.

Encargados de la elaboracion de conciliaciones.-

Los encargados de elaborar las conciliaciones deberan ser personal distinto al que
firma los cheques, controla la salvaguarda fisica de las chequeras y registra en libros
de contabilidad.

Forma de entrega.-
Las conciliaciones bancarias y sus anexos, se deberan remitir junto con los Estados
Financieros e informes de Ingresos y Egresos.

(Apartado 2.2., Punto 2.2.4)

POLITICAS DE OPERACION

Correspondera al Departamento de Servicios Administrativos, de la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura controlar y registrar adecuadamente la recepcién de
los ingresos autogenerados, por concepto de venta de boletos en relacion a conciertos,
eventos de fomento cultural, cine o musicales.

También elaborard oportunamente los informes de ingresos autogenerados vy
conciliaciones bancarias en cumplimiento a las normas y disposiciones vigentes.
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Taquilla (RT)
Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

Direccion de
Difusion y Fomento
a la Cultura
(DDyFC)

Departamento de
Servicios

(DSA)

Direccion de
Difusion y
Fomento a la
Cultura

(DDyFC)

boletos de los eventos culturales.

. Requisitan el formato de Corte diario de venta en

taquilla, en el que se relacionan los folios del
boletaje vendido por evento, clasificados por
estudiantes y maestros (con descuento) y publico
en general, asi como, los importes monetarios
correspondientes.

. Turnan de manera econdmica, al Departamento

de Servicios Administrativos de la Direccién de
Difusion y Fomento a la Cultura, el formato de
Corte diario de venta en taquilla, asi como, el
dinero recaudado, para su verificacion.

. Recibe formatos de Corte diario de venta en

taquilla y dinero recaudado por la venta de
boletos.

. Verifica boletaje vendido y coteja cantidades

registradas en el formato contra dinero recibido.

¢ Cantidades correctas?

. No: Informa a los responsables de la taquilla, la

razon de la devolucion para su correccion. Pasa a
la actividad 3.

. Si: Deposita en cuenta bancaria de la Direccion

de Difusion y Fomento a la Cultura, el dinero
recaudado y elabora factura global, por los
ingresos obtenidos.

. Turna de manera econdmica las fichas originales

de los depositos con sellos de la Institucion
Bancaria, factura global y formatos de Corte

INSTITUTO Procedimiento: Recepcién y Control de P: 10
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 8
NACIONAL Venta de Boletos De: 11
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Estudiantes, . Acuden a la taquilla del Centro Cultural “Jaime
maestros y publico Torres Bodet” de la Direccién de Difusién y
en general Fomento a la Cultura, para adquirir los boletos
(EMyPG) respectivos para conciertos, eventos de fomento
cultural, cine o musicales.
Responsables de . Reciben el pago correspondiente, por la venta de |- Boletos

- Formato Corte
diario de venta

- Factura global

- Ficha'de'".

deposito
~Factura global

ST-DF-01-08/00
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interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Procedimiento: Recepcién y Control de P: 10
POLITECNICO Ingresos Autogenerados por Hoja: 9
NACIONAL Venta de Boletos De: 11
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
diario de venta en taquilla a la Oficina de |- Formato de
Contabilidad, para el registro contable respectivo. | corte diario de
venta
Oficina de 10. Recibe del Departamento de Servicios
Contabilidad Administrativos, las fichas originales de los
(OC) depdsitos bancarios, por concepto de venta de
Departamento de boletos, factura global y formatos de Corte diario
Servicios de venta en taquilla, para su registro contable.
Administrativos
(DSA) 11. Elabora las polizas contables respectivas, y |- Pdliza
Direccion de adjunta la documentacién soporte. contable
Difusion y
Fomento a la 12. Elabora en original y copia al término de cada |- Informes de
Cultura mes, los informes de ingresos autogenerados | ingresos
(DDyFC) asi como las conciliaciones bancarias |- Conciliaciones
respectivas. bancarias
13. Recaba firmas autégrafas de la Direccién de
Difusion 'y Fomento a la Cultura, del
Departamento de Servicios Administrativos y
personal que elabor6 los informes vy
conciliaciones.
14. Envia a la Divisibn de Contabilidad y Finanzas
de la Direccion de Recursos Financieros, los
informes de ingresos autogenerados vy
conciliaciones bancarias.
15. Recaba acuse en copia y archiva para su control
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Control de Ingresos Autogenerados
POLITECNICO por Venta de Boletos
NACIONAL

Direccién de Difusiéon y Fomento a la Cultura (DDyFC)
Estudiantes, maestros y pablico . . K
en general (EMyPG) Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)
Responsables de Taquilla (RT)
INICIO
1
Acuden a la taquilla del
Centro Cultural
“JaimeTorres Bodet” de la
DDyFC para adquirir
boletos de eventos 2
culturales
Reciben el pago por la
venta de boletos de
eventos culturales
Dinero
A 3
Requisitan formato Corte
diario de venta en
@—} taquilla, relaciona folios
de boletaje e importes
monetarios Il
Formato Corte diario de
yventa
A 4 4
Turnan al DSA, formato
Corte diario de venta y
dinero recaudado para
su verificacion
y 5
Formato Corte diario de
yenta Recibe formato de Corte
diario de venta y dinero
recaudado por la venta
de boletos
Formato Corte diario de
venta
v 5
Verifica boletaje vendido
y coteja cantidades
registradas en el formato
Corte diario de venta
Formato Corte diario de
¢ Cantidades
correctas?
A 8 \ A
Deposita en cuenta Informa a los
bangaria de la DDyFC, responsables de la
el dinero recaudado y taquilla, la razén de
elabora factura global, Ja devolucion
por ingresos obtenidos
T |
|
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Recepcion y Control de Ingresos Autogenerados
por Venta de Boletos

10

11

Direccién de Difusion y Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Oficina de Contabilidad (OC)

9

Turna ficha de depoésito
bancario, factura global y
formato Corte diario de
venta a la OC, para

registro contable

Y 10

Recibe del DSA, fichas
de depésito bancario,
factura global y formato
Corte diario de venta

Ficha de depbésito

Factura global

Corte diario de venta

Ficha de depésito

Factura global

Corte diario de venta

Elabora las pélizas
contables respectivas, y
adjunta documentacion
soporte

Pélizas contables

Documentacion soporte

y 12
Elabora al término de
cada mes, informes de
ngresos autogenerados y
conciliaciones bancarias
respectivas

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

Recaba firmas
autdgrafas de la
DDyFC, DSA y personal
que elaboré informes y
conciliaciones

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

\ 4 14
Envia a la Divisién de
Contabilidad y Finanzas
de la DRF, los informes
y conciliaciones
bancarias

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

Y 15

Recaba acuse en copia y
archiva para su
control interno

Informes de
autogenerados

Conciliaciones bancarias

FP-4
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Distribucion de P: 11
POLITECNICO Cheques, Comprobantes de Percepciones y Hoja: 2
NACIONAL Descuentos y de Aportacion al SAR De: 13
-
OBJETIVO

Entregar correcta y oportunamente los cheques de plazas y honorarios, comprobantes de
percepciones y descuentos, y de aportaciones al SAR al personal docente, de apoyo y
asistencia a la educacion, de honorarios y funcionarios adscritos a la Direccién de Difusion y
Fomento a la Cultura, con base en las politicas y lineamientos establecidos por la Direccion
de Capital Humano del IPN.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero, Disposiciones Generales.
Capitulo I, Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

- La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74
fraccion 1V, 75, 126, 127 y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio,
control y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

(Art. 1, Parrafo primero)

- Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que
la administracion de los recursos publicos federales se realice con base en criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.

(Art. 1, Parrafo segundo)

- Los ejecutores de gasto deberan integrar expedientes que incluyan, entre otros, los
documentos con los que se acredite la contratacion u organizacién requerida, la
justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los que se dara
cumplimiento.

(Art. 63, Parrafo segundo)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Primero. Disposiciones Generales.
Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federaljde Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacion, '‘presupuesto,
aprobacion, ejercicio, contabilidad, control y evaluacion de los ingresos -y; egresos
publicos federales.

(Art. 1)

ST-DF-01-07/00 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Distribucion de P: 11
POLITECNICO Cheques, Comprobantes de Percepciones y Hoja: 3
NACIONAL Descuentos y de Aportacion al SAR De: 13

-

- La programacion, presupuesto, control, ejercicio y evaluacion del gasto publico se
Sujetara a sistemas de control presupuestario, los cuales seran de aplicacion y
observancia obligatoria para las dependencias y entidades, conforme a lo dispuesto
en el articulo 45 cuarto parrafo de la Ley. Dichos sistemas se orientaran a la
administracion de los recursos publicos federales con base en los criterios
establecidos en el articulo 1 de la Ley.

(Art. 10, Parrafo primero)

Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
Capitulo I, Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.
Seccion |, Del Registro y Pago.
- Las dependencias y entidades seran responsables de que los pagos efectuados con
cargo a sus presupuestos se realicen con sujecion a los siguientes requisitos:

I. Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcion de
los anticipos previstos en las disposiciones aplicables;

Il. Que se efectien dentro de los limites de los calendarios de presupuesto
autorizados; y

Ill.Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones y
documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pago y, por
comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de
dinero correspondientes.

- Los registros de las erogaciones que no constituyan pagos se ajustaran en lo que
resulte compatible con lo dispuesto en esta Seccidon, conforme lo determine la
Secretaria.

(Art. 66)

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulo Quinto, De la Organizacion Académica y Administrativa.
Capitulo I, Generalidades.
- Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto se organiza dentro de un régimen
de desconcentracién. Sus autoridades ejercen las atribuciones que les confieren la
Ley Organica, el presente Reglamento y las disposiciones aplicables, adoptando la
organizacion académica y administrativa que se requiera. !
(Art.134)

Capitulo V, De los Directores de Coordinacion.
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Distribucion de P: 11
POLITECNICO Cheques, Comprobantes de Percepciones y Hoja: 4
NACIONAL Descuentos y de Aportacion al SAR De: 13

-

- Corresponde a los Directores de Coordinacion, ademas de lo sefialado en el articulo
anterior:

I. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales de apoyo que requiera para el desarrollo de las funciones del area a su
cargo;

(Art.163)

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo X, De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las Direcciones de
Coordinacion.

- Al titular de la direccion de difusion y fomento a la cultura le corresponde:

VIII. Administrar la infraestructura y los recursos que se requieran para el desarrollo de
las actividades artisticas y culturales de la comunidad politécnica;
(Art. 42)

POLITICAS DE OPERACION

- Toda informacién respecto al movimiento y manejo de cheques, comprobantes de
percepciones y descuentos y del SAR sera de caracter confidencial.

- ElI Pagador Habiltado es la persona facultada para entregar los cheques,
comprobantes de percepciones y descuentos y del SAR, a los trabajadores de la
Direccion de Difusién y Fomento a la Cultura, en las fechas establecidas para el
efecto.

- Los trabajadores cobraran o recibiran personalmente sus cheques, comprobantes de
percepciones y descuentos, del SAR y demas prestaciones; sélo en los casos en que
estén imposibilitados para efectuar el cobro o recepcion de comprobantes, la entrega
de estos documentos se hara a la persona que el interesado designe como
apoderado, mediante una carta poder.

- El Pagador Habilitado integrara el paquete de comprobacion, con los listados de
nomina ordinarios y extraordinarios, firmados por los trabajadores y formatos
respectivos con el Vo.Bo. del Titular del area y lo entregara al Departamento de
Control de Nomina de la Division de Remuneraciones.

- El Pagador Habilitado entregara también los cheques cancelados o cdmprobantes de
percepciones y descuentos que deben ser devueltos al Departamento de -Control de
Nomina, para los efectos procedentes.
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(PH)
Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

Direccion de
Difusion y Fomento
a la Cultura
(DDyFC)

. Obtiene firma del

. Revisa que Ila

Departamento de Control de Noémina, de la
Division de Remuneraciones, donde solicita
cheques o0 comprobantes de percepciones y
descuentos del personal docente y de apoyo y
asistencia a la educacion por cambio de
adscripcion.

titular de la Direccion de
Difusion y Fomento a la Cultura, recaba acuse en
copia y archiva en control interno.

. Presenta al Departamento de Control de N6mina,

para recibir: cheques de plazas y por honorarios,
comprobantes de percepciones y descuentos, de
aportacion al SAR vy listados de ndminas
ordinarias y extraordinarias del personal vy
funcionarios asignados a su zona pagadora.

cantidad de cheques vy
comprobantes entregados coincidan con los
consignados en los listados de némina ordinaria y
extraordinaria  correspondientes al personal
docente, de apoyo y asistencia a la educacion, de
honorarios y funcionarios adscritos a la Direccion
de Difusion y Fomento a la Cultura.

;Cantidad de
correctos?

cheques y comprobantes

. No: Notifica de inmediato al personal asignado

para la entrega, a fin de que se apliquen las
correcciones necesarias.

. Si: Firma las copias de los listados de ndmina

ordinaria y extraordinaria como acuse de recibo.

. Clasifica los listados de ndminas por cheques y

comprobantes de percepciones y descuentos en
legajos independientes.

INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Distribucion P: 11
POLITECNICO de Cheques, Comprobantes de Hoja: 5
NACIONAL Percepciones y Descuentos y de Aportacién De: 13
N al SAR
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Pagador Habilitado | 1. Elabora oficio en original y copia, dirigido al |- Oficio

- Control interno
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Recepcion y Distribucion
de Cheques, Comprobantes de
Percepciones y Descuentos y de Aportacién
al SAR

P: 11
Hoja: 6
De: 13

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

8. Separa listados por personal docente, de apoyo y
asistencia a la educacion, de honorarios y
funcionarios.

9. Entrega los cheques y comprobantes de
percepciones y descuentos a los trabajadores
adscritos a la Direccion.

10. Recaba firmas de recibido en el original y
primera copia de los listados de némina, asi
como en el original de los comprobantes de
aportacion al SAR y archiva ésta ultima para
posibles aclaraciones.

11. Separa los cheques que deben ser cancelados
por diferentes motivos, registra en el original y
copia de los listados de néminas respectivos, la
leyenda “Cancelado”.

12. Requisita el formato Relacion de Cheques
Cancelados y lo anexa a las nominas
respectivas.

13. Separa los comprobantes de percepciones y
descuentos que deben ser devueltos por
diferentes motivos, registra en el original y copia
de los listados de nOminas respectivos, la
leyenda “Devuelto”.

14. Requisita formato Relacion de Comprobantes
Devueltos y Ilo anexa a las ndminas
correspondientes.

15. Separa los comprobantes de percepciones y
descuentos, que no fueron recogidos
oportunamente por los interesados.

16. Registra en el original y copia de los listados de
nominas respectivos, la leyenda “Expediente”.

17. Requisita formato Comprobantes en Expediente
y lo anexa a las ndminas respectivas.

- Relacién de
Cheques
Cancelados

- Relacion de
Comprobantes
Devueltos

- Comprobantes
en-Expediente
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Recepcion y Distribucion
de Cheques, Comprobantes de

Percepciones y Descuentos y de Aportacién

al SAR

P: 11
Hoja: 7
De: 13

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA)

Direccion de
Difusion y Fomento
a la Cultura

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Archiva en los expedientes de los trabajadores,
sus comprobantes de percepciones vy
descuentos, que no fueron recogidos
oportunamente.

Separa listados de nébminas originales de copias
y registra en la parte inferior de la ultima hoja de
los mismos, los nombres del titular del area y del
pagador habilitado y asienta su firma autografa.

Requisita los siguientes formatos: Resumen de
Cheques Entregados y Resumen de
Comprobantes Entregados, en original y una
copia.

Integra paquete con listados de ndminas
ordinarias y extraordinarias que contienen las
firmas autégrafas de los trabajadores.

Anexa al paquete los formatos: Resumen de
Cheques Entregados, Resumen de
Comprobantes  Entregados, Relaciéon de
Cheques Cancelados, Relacion de
Comprobantes Devueltos y Comprobantes en
Expediente.

Adjunta al paquete, en su caso, los cheques
cancelados.

de manera
de Servicios

Turna el
econOmica al
Administrativos.

paquete integrado
Departamento

Recibe paquete del pagador habilitado y verifica
gue los listados de ndmina, formatos anexos, y
en su caso, cheques cancelados, se encuentren
debidamente requisitados.

¢Documentacion correcta?

- Resumen de
Cheques
Entregados

- Resumen de
Comprobantes
Entregados
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Pagador Habilitado
(PH)

(DSA)

(DDyFC

26.

27.

28.

29.

30.

31.

No: Devuelve al pagador habilitado para corregir
errores. Actividad que se repite hasta que todo
sea correcto.

Si: Recaba firma autégrafa del titular del area y
sello oficial en los listados de némina y en los
formatos.

Turna de manera econdmica, al pagador
habilitado, los listados de némina, formatos y, en
su caso, los cheques cancelados.

Recibe paquete de listados de nédmina, formatos
Yy, en su caso, cheques cancelados.

Acude al Departamento de Control de Némina y
recaba acuse en copia de cada uno de los
documentos.

Archiva acuses de recibido, como comprobacién
de pago de nébmina y, en su caso, de cheques
cancelados, para posibles aclaraciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Distribucion P: 11
POLITECNICO de Cheques, Comprobantes de Hoja: 8
NACIONAL Percepciones y Descuentos y de Aportacién De: 13
N al SAR
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
(DDyFC)
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INSTITUTO
POLITECNICO

Procedimiento: Recepcion y Distribucion de Cheques,
NACIONAL Comprobantes de Percepciones y Descuentos y de Aportacion al
SAR

Direccion de Difusién y Fomento
ala Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Pagador Habilitado (PH)

‘ INICIO ’

\ 4 1

Elabora oficio dirigido al
DCN de la DR, solicita
cheques o comprobantes
de percepciones y
descuentos del personal
docente y de apoyo y
asistencia a la educacion
por cambio de adscripcién

Obtiene firma del titular
de la DDyFC, recaba
acuse en copia y archiva
en control interno

\ 4

Presenta al DCN, para
recibir: cheques de plazas y
por honorarios,
comprobantes de
percepciones y descuentos,
de aportacién al SAR y
listados de néminas
ordinarias y extraordinarias
del personal y funcionarios

4

Revisa que la cantidad de

cheques y comprobantes

entregados coincidan con

los consignados en los

listados de némina

ordinaria y extraordinaria
correspondientes al
personal adscritos

ala DDyFC

¢ Cantidad de
cheques y

comprobantes

correctos?

Y s
\ 4 6 Notifica al personal
- - asignado para la
Firma las copias de los entrega, a fin de
Ilstadog de nomina que se apliquen las
ordinaria y correcciones
extraordinaria como necesarias
acuse de recibo

\ 4 7
Clasifica los listados por
cheques y comprobantes
de percepciones y
descuentos en legajos
independientes
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion y Distribucion de Cheques,

POLITECNICO|  comprobantes de Percepciones y Descuentos y de Aportacion al
NACIONAL SAR

Direccion de Difusion y Fomento
ala Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Pagador Habilitado (PH)

Separa listados por
personal docente, de
apoyo y asistencia a la
educacion, de
honorarios y
funcionarios

V.

Entrega los cheques y
comprobantes de
percepciones y
descuentos

I

Recaba firmas de
recibido en el original y
primera copia, original
de aportacion al SAR y
archiva ésta ultima para

aclaraciones

11

Separa los cheques que
deben ser cancelados,
registra en original y
copia de los listados
respectivos la leyenda
“Cancelado”

A\ 4 12

Requisita formato
Relacion de Cheques
Cancelados y lo anexa
alas néminas
respectivas

Relacion de Cheques
Cancelados

13

Separa comprobantes de
percepciones y
descuentos que deben
ser devueltos, registra en
original y copia de los
listados respectivos la
leyenda “Devuelto”

L.

Requisita formato
Relacion de
Comprobantes
Devueltos y lo anexa a
las néminas respectivas

Relacion de Comprobantes
Devueltos

FP-4
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INSTITUTO

NACIONAL

Procedimiento: Recepcion y Distribucion de Cheques,
POLITECNICO| Comprobantes de Percepciones y Descuentos y de Aportacion al

SAR

Direccién de Difusiéon y Fomento
ala Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Pagador Habilitado (PH)

Separa los comprobantes
de percepciones y
descuentos, que no
fueron recogidos
oportunamente por los
interesados

15

v o

Registra en el
original y copia de
los listados de
néminas respectivos, la
leyenda “Expediente”

I .

Requisita formato
Comprobantes en
Expediente y lo anexa a
las néminas respectivas

Comprobantes en
Expediente

A 18
Archiva en los expedientes
de los trabajadores, sus
comprobantes de
percepciones y
descuentos, que no fueron
recogidos oportunamente

A 19

Separa listados de
néminas originales de
copias y registra en la
parte inferior de la tltima
hoja de los mismos, los
nombres del titular del
areay del pagador
habilitado y asienta su
firma autégrafa

. .

Requisita los siguientes
formatos: Resumen de
Cheques Entregados y

Resumen de

Comprobantes

Entregados

Resumen de Cheques
Entregados

Resumen de
Comprobantes en
ntregados
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Procedimiento: Recepcion y Distribucién de Cheques,

INSTITUTO . .
POLITECNICO Comprobantes de Percepciones y Descuentos y de Aportacion al

NACIONAL SAR

Direccion de Difusion y Fomento a la Cultura (DDyFC)

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)

Pagador Habilitado (PH)

Integra paquete
con listados de
néminas ordinarias
y extraordinarias
que contienen las
firmas autégrafas de
los trabajadores

Anexa al paquete
los formatos

' 23

Adjunta al paquete, en
su caso, los cheques
cancelados

" 24

Turna el paquete
integrado de manera
econdémica al DSA

\ 4 25

Recibe paquete del
pagador habilitado y
verifica que los listados de
némina y formatos anexos,
en su caso, cheques
cancelados, se encuentren
debidamente requisitados

¢, Documen-
tacién
correcta?

26

\ 4 27
Recaba firma autégrafa
del titular del &rea 'y
sello oficial en los
listados de némina y

en los formatos

I .

Turna al pagador
habilitado, los listados de
némina, formatos,

Yy, en su caso,
cheques cancelados

Devuelve al pag