CEDULAS DE REGISTRO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CINACIPE-

ITTITLTE SADICHA, [ O %CLAS PERALLD

CONTROL DE VERSIONES

FECHA CODIGO
MES ANO TIPO DE MANUAL ARO DE REGISTRO
JULIO 2016 PR 2016
APLICACION TIPO DE MANUAL CLASIFICACION
GENERAL PROCEDIMIENTOS PUBLICO
CONTROL DE VERSIONES
FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DiA | MES | ARO Derivado de la auditoria 2019 realizada por el despacho
31 07 | 2020 externo Portilla & Cia. Contadores Publicos, S.C. serealizé a la
EDICION Direccidon de Administracidn en particular a la Subdireccion de
12 2020 Recursos Financieros el siguiente hallazgo que es el de

ingresos no identificados, indica que se deberan establecer
medidas de control para que cualquier alumno que curse
alguna actividad escolar verifique su pago.

En funcion de lo anterior, se realizd el procedimiento
denominado “Expedicién de Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI)/ recibos de pago”, el cual se incorpord a los
procedimientos de la Subdireccion de Recursos Financieros
con la finalidad de:

1) identificar todos los recursos que ingresan a la cuenta
bancaria del INACIPE por las actividades académicas que lleva
a cabo esta institucidn.

2) establecer medidas de control entre el drea de control
escolar y la tesoreria del INACIPE para la clasificacion por area
generadora de los recursos.

FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
pDiA | MES | AND Derivado de la revision de los procedimientos de la Direccidn
31 08 2020 de Administracion de la Subdireccion de Recursos

EDICION Financieros y en particular del Departamento de Tesoreria,

222020 derivado de lo anterior, se realizé la actualizacién al

procedimiento denominado “Manual de procedimientos
para la recepcién de Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI)”, con la finalidad de:

1) Realizar actualizaciones al procedimiento.

FIRMAS

de Tesoreria

FIRMAS

de Tesoreria




-INACIPE-

ST MASIEIAL D3 CHMELAS INALLY

con la finalidad de:

1) Realizar actualizaciones al procedimiento.

2) Especificar en la descripcién de actividades dentro de
algunas partes del proceso

CONTROL DE VERSIONES CONTROL DE VERSIONES
FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DiA | MES | ANO Derivado de la revisién de los procedimientos de la Direccidn Dia | MES | ARO Derivado de la revisién de los procedimientos de la Direccién
31 08 | 2020 de Administracidn de la Subdireccidn de Recursos Financieros 31 08 | 2020 de Administracién de la Subdireccién de Recursos Financieros
EDICION y en particular del Departamento de Tesoreria, derivado de lo EDICION y en particular del Departamento de Tesoreria, derivado de lo
222020 anterior, se realizé la actualizacién al procedimiento 222020 anterior, se realizé la actualizacion al procedimiento
denominado “Pago de némina via transferencia electrénica”, denominado “Manejo del programa de cadenas

productivas”, con la finalidad de:
1) Revisidn y actualizacion de procesos.

FIRMAS

de Tesoreria

FIRMAS

de Tesoreria

&




"INACIPE:

INITITUTO MACORAL D CEWEIAL FRALIY

CONTROL DE VERSIONES

CONTROL DE VERSIONES

DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION

FECHA
DiA | MES | ANO Derivado de la revisidon de los procedimientos de |a Direccién
31 08 2020 de Administracién de la Subdireccion de Recursos
EDICION Financieros y en particular del Departamento de Tesoreria,
222020 derivado de lo anterior, se realizd la actualizacion al

procedimiento denominado “Fondo de Iinversién”, con la
finalidad de:
1) Revisidn y actualizacidn de procesos.

FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
pia | MES | ARO Derivado de la revision de los procedimientos de la Direccidn
31 08 2020 de Administracién de la Subdireccidn de Recursos Financieros
EDICION y en particular del Departamento de Tesoreria, derivado de lo
222020 anterior, se realizé la actualizacion al procedimiento

FIRMAS

denominado “Arrastre de cuentas bancarias”, con la finalidad
de:

1) Revisidn y actualizacién de procesos.

2) Especificar en la descripcién de actividades dentro de
algunas partes del proceso

FIRMAS




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

5 B el i ¢ INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

TITLITE MACKIRGAL D CThCIAL FIMALTE

AREA RESPONSABLE | DIRECCION DE ADMINISTRACION

EXPEDICION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)/

PROCEDIMIENTO RECIBOS DE PAGO

OBIJETIVO:

Establecer medidas eficaces de comunicacion y administracion entre las areas
sustantivas y la tesoreria del INACIPE para la identificacion de los recursos que ingresan
a la cuenta bancaria del INACIPE por las actividades académicas que lleva a cabo esta
institucion, clasificandolos por area generadora de recursos y tipo de actividad.

POLITICAS:

Codigo Fiscal de la Federacion
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
Resoluciéon Miscelanea Fiscal

La expedicién de CFDIS o recibos de pago se realizara de conformidad a lo indicado en
la Circular No. DA/051/2019 de fecha 5 de septiembre de 2019.

Re.



O

“INACIPE:

PATITUTD MACICRAL D CENCIAS FIMALLT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

_ PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)/ RECIBOS DE PAGO
3 : DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION Dl? ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
POSGRADO, CAPACITACION, EDUCACION CONTINUA Y
A DISTANCIA
. Envia correo electronico a la cuenta | Correo electrénico
AREA REQUIRENTE cfdi.tesoreria@inacipe.gob.mx, adjuntando los archivos 1) | Formato de inscripcion
formato de inscripcion propio del area requirente, (en|con requisitos
formato PDF) el cual debe indicar el nombre completo del | mencionados
alumno, tipo de estudio, correo electronico, monto y RFC y | Comprobante  bancario
2) copia del comprobante bancario de pago. de pago
DEPARTAMENTO DE Recibe correo electrénico del area requirente, valida la
TESORERIA informacion y el deposito efectuado a la cuenta bancaria

del INACIPE.
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?
NO

Mediante correo electronico se avisa que no es correcta la
informacién y lo remite al area requirente para su
aclaracion con el alumno y correccion.

S|

Se emite el CFDI cuando el ingreso se encuentre en el
mismo mes del envio o el Recibo de pago si corresponde a
un mes diferente, enviando el documento que se genere
por correo electronico en respuesta al correo de
notificacion del area con copia para el alumno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Correo electronico.

CFDI
Recibo de Pago




Q

" INACIPE:

NATITUTO MACKOMAL D CTNCLAL FIMALTY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA REQUIRENTE

'POSGRADO, CAPACITACION, EDUCACION DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTINUA Y A DISTANCIA

1 Envia correo electronico a la cuenta
cfditesoreria@inacipe.gob.mx, adjuntado los
archivos: 1) formato de inscripcién propio del drea
requirente, (formato PDF) el cual debe indicar el
nombre completo del alumno, tipo de estudio,
correo electronico, monto y RFC y 2) copia del
comprobante bancario de pago.

l

2 Recibe correo electoénico del area requirente, valida la
informacion y el depésito efectuado a la cuenta
bancaria del INACIPE.

¢ES CORRECTA LA INFORMACION?

NO
3 Mediante correo electrénico se avisa que
no es correcta la informacién y lo remite al
area requirente para su aclaracion con el
alumno y correccion.

d! 4 Se emite el CFDI cuando el ingreso se encuentre
—| en el mismo mes del envio o el Recibo de pago si
corresponde a un mes diferente, enviando el
documento que se genere por correo electrénico en
respuesta al correo de notificacién del area con
copia para el alumno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

ANACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PATITLTO MASKOSAL DF CTRCIAL FIMALTT

AREA RESPONSABLE: | DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE COMPROBANTE

BROCEDIMIENTO FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

OBIJETIVO:

Recabar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI’S), para el proceso de
pago a los prestadores de servicios del INACIPE.

POLITICAS:

Esta actividad debera ajustarse a las normas y lineamientos que emita la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con el fin de regular los aspectos contables y
administrativos que afecten de manera directa o indirecta la elaboracion de
Comprobantes Fiscales por Internet.

El personal del Departamento de Tesoreria sera el responsable de verificar, aceptar o
rechazar los comprobantes electronicos.

El titular del Departamento de Tesoreria es responsable de verificar que se lleven a
cabo los procesos en tiempo y forma.
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:INACIPE:-

INATTUTO MASIOMAL D CENCIAL MMALEY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE RECEPCION DE COMPROBANTE FISCAL

DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

: = DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO DE Los prestadores de servicios llamaran al Departamento de
TESORERIA Tesoreria para saber si tienen algin pago pendiente de

cobro.

El personal del Departamento de Tesoreria verifica en la
base de datos los pagos pendientes de cobro.

¢Tiene pago?
NO:

Se leinforma a la prestadora o prestador de servicios, para
que marque después.

Sl:

Se le solicita un correo electrénico para enviarle por ese
medio, el desglose de cantidades y concepto de pago, para
que la prestadora o prestador de servicios, reenvie el CFDI
al correo habilitado para este fin.
(cfdi.tesoreria@inacipe.gob.mx)

Se recibe el correo electrénico y se coteja el CFDI contra la
solicitud de pago correspondiente, teniendo en cuenta las
disposiciones fiscales vigentes.

(Esta revision se hara un plazo maximo de 2 dias habiles)

¢Es correcto?
NO:

Se responde a la prestadora o prestador de servicios al
correo desde el que envio el CFDI, haciendo de su
conocimiento las modificaciones necesarias, teniendo en
cuenta la solicitud de pago correspondiente y las
disposiciones fiscales vigentes.

Sl:

Se responde a la prestadora o prestador de servicios,
haciéndole saber que su CFDI es correcto y que pueda
pasar a recoger su cheque, o de ser el caso, se realizara el
traspaso por la banca electronica correspondiente.

Una vez que se le dio a conocer al prestador de servicios
que su CFDI es correcto, se archiva en la carpeta
electronica correspondiente, dentro de la bandeja del
propio correo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos en Excel.

Correo electronico
enviado por parte de
Tesoreria.

Correo electronico
recibido.

Correo electronico
enviado por parte de
Tesoreria.

Correo electrénico

enviado por parte de
Tesoreria.

/

Correo electronico.

/

Cd \‘—/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INACIPE-
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
1 Los prestadores de servicios llamaran al Departamento de
Tesoreria para saber si tienen algdn pago pendiente de cobro.
2 El personal del Departamento de Tesoreria verifica en la base
de datos los pagos pendientes de cobro.
éTiene pago?
3 Se le informa a la prestadora o
No | prestador de servicios, para que
”1 marque después.
sl
| 4 Se le solicita un correo electronico para
enviarle por ese medio, el desglose de
cantidades y concepto de pago, para que la
prestadora o prestador de servicios, reenvie
el CFDI al correo habilitado para este fin.
(cfdi.tesoreria@inacipe.gob.mx)
5 Se recibe el correo electronico y se coteja el CFDI contra la
solicitud de pago correspondiente, teniendo en cuenta las
disposiciones fiscales vigentes.
(Esta revision se hara un plazo maximo de 2 dias habiles)
:Es correcto?

NO

v

sl

6 Se responde a la prestadora o prestador de
servicios al correo desde el que envio el CFDI,
haciendo de su  conocimiento las
modificaciones necesarias, teniendo en cuenta
la solicitud de pago correspondiente y las
disposiciones fiscales vigentes.

7 Se responde la prestadora o prestador de
servicios, haciéndole saber que su CFDI es

Y

correcto y que pueda pasar a recoger su
cheque, o de ser el caso, se realizara el
traspaso por la banca electronica
correspondiente.

v

8 Una vez que se le dio a conocer al prestador de servicios
que su CFDI es correcto, se archiva en la carpeta
electrénica correspondiente, dentro de la bandeja del
propio correo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO /




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

ANACIP INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE: | DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA VIA TRANSFERENCIA ELECTRONICA

OBIJETIVO:

Efectuar el pago de la némina del personal que labora en el Instituto Nacional de Ciencias
Penales (INACIPE) de conformidad con los niveles y tabuladores vigentes, asi como las
fechas establecidas por las autoridades superiores del Instituto para estos fines.

POLITICAS:

Seran de aplicacion obligatoria la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, asi como los lineamientos que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, con el fin de regular los aspectos contables y administrativos, que afecten de
manera directa o indirecta el proceso de pago de las nominas de los trabajadores del
Gobierno Federal.

El titular de la Subdireccion de Recursos Financieros es responsable de verificar que se
realicen los tramites necesarios ante la institucion bancaria respectiva, para el depdsito
de los recursos en las cuentas personales de los empleados del Instituto.

El titular del Departamento de Tesoreria del Instituto Nacional de Ciencias Penales es
responsable de verificar que la relacion de personal que se le proporcione para tramite
de pago se encuentre debidamente validada y autorizada por la Direccion de
Administracion del Instituto.

El titular del Departamento Tesoreria es responsable de llevar a cabo los tramites
correspondientes ante la Institucion Bancaria respectiva, a efecto de que se realicen los
depositos en las cuentas de débito de los empleados del Instituto en las fechas
establecidas para ello.

De igual forma, el titular del Departamento de Tesoreria es responsable de registrar en
controles internos las erogaciones que efectte por este concepto.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

ANA
PROCEDIMIENTO
PAGO DE NOMINA VIA TRANSFERENCIA ELECTRONICA
" DOCUMENTOS
RESPONSA DE
NSABLE SCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO DE Recibe orden de pago con autorizacion de disponibilidad | Orden de pago.
TESORERIA presupuestal y Cuenta por Liquidar Certificada (CLC). Cuenta por Liquidar
Certificada (CLQ).
Captura la némina en Excel y se traslada al archivo CSV
para validacién de la informacion.
Genera y carga el archivo CSV a través de la banca de [ Orden de pago.
HSBCNET y turna a la Subdireccion de Recursos|Cuenta por liquidar
Financieros para autorizacion. Certificada (CLC).
Archivo CSV.
SUBDIRECCION DE Recibe del Departamento de Tesoreria el archivo CSV a|Orden de pago.
RECURSOS través de la banca de HSBCNET. Cuenta por liquidar
FINANCIEROS Certificada (CLC).
é¢Son correctos los datos? Archivo CSV.
NO:
Regresa al Departamento de Tesoreria quien verifica y [ Orden de pago.
corrige. Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC).
Continda con la actividad 2 Archivo CSV.
Sl:
Verifica el ingreso de los recursos a la cuenta del INACIPE y | Orden de pago.
realiza la dispersion del pago de la quincena|Cuenta por Liquidar
correspondiente a las cuentas personales de los|Certificada (CLC).
empleados.
Imprime comprobante de transferencia y regresa al|Comprobante de
Departamento de Tesoreria. transferencia.
DEPARTAMENTO DE Recibe la documentacion, el comprobante de Comprobante de
TESORERIA transferencia, rotula y turna a la Subdireccion de Recursos | transferencia.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Financieros para revision y firma.

Recibe documentacion del pago y revisa.

:Son correctos los datos?

NO:

Orden de pago.
Cuenta por Li
Certificada (CLCY,

Comprobante de
transferencia. 2
Orden de pago. '
Cuenta por Liquidar

Certificada (CLO).

/

/]

\—/’



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INA
PROCEDIMIENTO
PAGO DE NOMINA ViA TRANSFERENCIA ELECTRONICA
= DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
10 Devuelve al Departamento de Tesoreria para su|Orden de pago.
correccion. Cuenta por Liquidar
Certificada (CLQC).
Comprobante de
Continua en la actividad 8 transferencia.
Sl:
11 Firma de revisado el comprobante de transferencia y turna | Orden de pago.
al Departamento de Tesoreria para su tramite. Cuenta por Liquidar
Certificada (CLQO).
Comprobante de
transferencia.
DEPARTAMENTODE | 12 Recibe comprobante de transferenciay turna ala Direccion | Comprobante de
TESORERIA de Administracion para firma de autorizacion. transferencia.
Orden de pago.
Cuenta por Liquidar
Certificada (CLQ).
DIRECCION DE 13 Recibe documentacion del pago y autoriza (via firma) el | Comprobante de
ADMINISTRACION comprobante de transferencia y turna al Departamento de | transferencia.
Tesoreria.
DEPARTAMENTO DE 14 Recibe documentacion del pago debidamente autorizada | Comprobante de
TESORERIA con las firmas correspondientes. transferencia.
15 Elabora oficio para entrega al Departamento de|Orden de pago.
Contabilidad para su registro y resguardo de la|Cuenta por Liquidar
documentacion del pago. Certificada (CLQC).
Comprobante de
transferencia.
Nota de entrega al
Departamento de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contabilidad con relacion
de pagos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

I N /\ =P
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION FINANCIEROS TESORERIA
1 Reube orden de pago con autonzauon i
de disponibilidad presupuestal y Cuenta .
por L|qU|dar Certlf:cada (CLC)
2 e e )
2 Captura la némina en Excel y se |
traslada al archivo CSV para validacion |
! de la informacion. |
I ~ N, A
3 Generay carga el archivo CSV a través
v | delabanca de HSBCNET y turna a la
g 4 Recme del Departamento de Tesoreria el | Subdireccion de Recursos Financieros
i archwo CSV através de la banca de HSBCNET para autorlzacmn
NO___ __ ,_Son correctos_l_ci_s d_atos" - B
L» 5 Regresa al Departamento de Tesorera |
l qmen verlfca Y cornge -
Continua en la actividad 2
Bl s e e
P 6 Verifica el ingreso de los recursos a la
| cuenta del INACIPE y realiza la dispersién del
| pago de la quincena correspondiente a las
| cuentas personales de los empleados.
. 2 _
[ 7 Imprime comprobante de transferenma y - B
| regresa al Dcpartamento de Tesorena -1 8 ReCIbe Ia documentacmn rotula el |
|5 Shue e = —————1 | comprobante de la transferencia y
. - _ — | turna a la Subdireccion de Recursos |
9 Rec1be documentacmn del pago revlsa ‘ L _Flpancneros para rewsmn yfirma, e
NO &Son correctos los datos?
10 Devuelve al Departamento de Tesoreria ;
| paraque realice la correccion. Jl
s ) - _(_t:n im:l_( nla 1_1 tividad 8
| 11 Flrma de revisado el comprobante de ‘ - ¢ e
| Fl_ra”S:E:F”C'aays t"é::;i’le Departamento de || ;5 Recibe documentacion del pago |
| EPAIRHAPAR AUTRMILS: = y turna a la Direccion de i
¥ Administracion para firma de i

| 113 Recibe documentacion de

| pago y autoriza (via firma) el |

| comprobante
| transferencia y turna
Departamento de Tesoreria.

al

de |

.._| 14 Rembe documentacmn de pago

autorlzac:on |
e S—

S e e b o S P

| debidamente autorizada con las
l firmas correspondientes.

= N S
[ 15 Elabora oficio para entrega al |
Departamento de Contabilidad |
para su registro y resguardo de |
documentacién del pago.

FIN DEL PROCEDIMIENT

o F ’



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE: | DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO MANEJO DEL PROGRAMA DE CADENAS PRODUCTIVAS

OBIJETIVO:

Tramitar y agilizar el pago a proveedores para que cuenten con mayor liquidez y llevar
el control de la(s) cuenta(s) productiva(s) abierta (s) a nombre del Instituto Nacional de
Ciencias Penales.

POLITICAS:

Esta actividad debera ajustarse a las normas y lineamientos que emita la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, la Tesoreria de la Federacién, y demas instancias
fiscalizadoras con el fin de regular los aspectos contables y administrativos que afecten
de manera directa o indirecta el manejo del Programa de Cadenas Productivas.

El titular del Departamento de Tesoreria es responsable de dar de alta, “las cuentas por
pagar”, en términos de las disposiciones generales y actualizar la informacién de los
proveedores y contratistas (en su caso).

El titular del Departamento de Tesoreria es responsable de revisar en el modulo “aviso
de notificacion”, las notificaciones que reciba de los intermediarios financieros.

El titular del Departamento de Tesoreria del Instituto Nacional de Ciencias Penales es
responsable de liquidar el importe de las Cuentas por pagar al Intermediario Financiero,
en la fecha de vencimiento consignada en cadenas productivas.

Es responsabilidad del titular del Departamento de Tesoreria, instrumentar mecanismos
de registro interno para su consulta, control y emision de reportes.




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

JINACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FETITUTE RACIONAL D CMNOIAS FPGALTS

PROCEDIMIENTO

MANEJO DEL PROGRAMA DE CADENA PRODUCTIVAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DEPARTAMENTODE | 1 Da de alta a los proveedores que corresponden a las
TESORERIA partidas presupuestales susceptibles de factoraje en el

sistema de Cadenas Productivas, con base a la

normatividad que emita la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico (SHCP).

Aplica una sola vez para cada proveedor al recibir la OP.

2 Dade altalas cuentas por pagar en el Sistema de Cadenas
Productivas conforme a las Disposiciones Generales.

3 Al presentar, via Internet, las Cuentas por Pagar
autorizadas, el Sistema indicara en el acuse de registro
cudles son susceptibles de factoraje o descuento
electrénico.

4 Revisard mediante el sistema de cadenas Productivas que
el proveedor registrado acepte el beneficio del factoraje.

é¢Procede?
NO:

5 Continua con el proceso de pago de manera normal.

NACIONAL SI:
FINANCIERA

(NAFINSA) 6 Realizard las gestiones para efectuar el pago al proveedor.

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA 7 Realizarda el pago a Nacional Financiera (NAFINSA)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Impresion del aviso del
proveedor.

L]

AN



@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

-INACIPE-

FATITUTE MASIOAAL T ETWELAL PIMALTY

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NACIONAL FINANCIERA (NAFINSA)

1 Da de alta a los proveedores que corresponden a las
partidas presupuestales susceptibles de factoraje en el
sistema de Cadenas Productivas, con base a la
normatividad que emita la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico (SHCP).

Aplica una sola vez para cada proveedor al recibir la OP.

v

2 Da de alta las cuentas por pagar en el Sistema de
Cadenas Productivas conforme a las Disposiciones

Generales.

3 Al presentar, via Internet, las Cuentas por Pagar
autorizadas, el Sistema indicara en el acuse de registro
cudles son susceptibles de factoraje o descuento

electronico.
L 4

4 Revisara mediante el sistema de cadenas Productivas
que el proveedor registrado acepte el beneficio del

factoraje.

¢Procede?

Sl

5 Continua con el proceso de pago de manera
normal.

NO

[
>

7 Realizara el pago a Nacional Financiera (NAFINSA).

6 Realizara las gestiones para efectuar el pago al proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

A  § INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE: | DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO FONDO DE INVERSION

OBIETIVO:

Optimizar los recursos propios del Instituto, mediante la inversion de disponibilidades en
las mejores condiciones de riesgo y rendimiento, para contar con liquidez suficiente y
solventar las necesidades propias del Instituto.

POLITICAS:

Esta actividad se lleva a cabo de conformidad a las normas y lineamientos que emite la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Tesoreria de la Federacion, asi como otras
instancias fiscalizadoras, con el fin de regular los aspectos legales, contables y
administrativos que la afecten de manera directa o indirecta.

El titular del Departamento de Tesoreria es el responsable de que el saldo diario bancario
no exceda del 10% del saldo disponible, siempre y cuahdo cubra con el pago de los
cheques en transito, con base a los Lineamientos para el Manejo de las Disponibilidades
Financieras de las Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica Federal (DOF.
1/MARZ0O/2006) y Acuerdo Vigésimo de la 2da Sesion Ordinaria de 2006 de la H. Junta
de Gobierno del INACIPE.

El titular del Departamento de Tesoreria es el responsable de tener al dia los saldos para
la determinacion del monto de la inversidn o retiro de dinero.

El titular de la Subdireccion de Recursos Financieros sera el responsable de invertir en
titulos valor en administracién y de comisién mercantil, que impliquen bajo riesgo, previo
acuerdo con la Direccion de Administracion y considerando las instrucciones de la H.
Junta de Gobierno.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

FONDO DE INVERSION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DEPARTAMED!TO DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMEB!TO DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

10

11

Consulta diariamente el Saldo Bancario.

Mantiene actualizado el movimiento de cheques en
transito para obtener el saldo disponible.

A la suma del saldo de la cuenta de inversion y el saldo
bancario de la cuenta de Recursos Propios, se le determina
el 10%, como establecen los Lineamientos para el Manejo
de las Disponibilidades Financieras de las Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica Federal.

Si el monto de los cheques de transito es mayor que el 10%
que establece los Lineamientos para el Manejo de las
Disponibilidades Financieras de las Entidades Paraestatales
de la Administracién Publica Federal se invierte el saldo
disponible en libros.

Si el monto de saldos en bancos es menor que el 10%, que
establece los Lineamientos para el Manejo de las
Disponibilidades Financieras de las Entidades Paraestatales
de la Administracion Pdblica Federal se retira de la cuenta
de inversion el importe necesario para cubrir la diferencia.

Informa a la Subdireccion de Recursos Financieros para que
realice el movimiento correspondiente.

Se comunica al area de inversion del banco para realizar la
operacion de inversién o retiro (compra o venta de
valores), recibe un nimero de folio de la operacién por
parte del banco.

Realiza al cierre de mes una cédula de los movimientos
efectuados en inversidn, lo envia a la Subdireccion de
Recursos Financieros para su revision y firma.

Recibe cédula de los movimientos efectuados en inversion.
¢Es correcto?

NO:

Devuelve la cédula de los movimientos efectuados en
inversion al Departamento de Tesoreria para su
modificacion.

Continua en la actividad 8

Sl:

Firma la cédula de los movimientos efectuados en inversion
y la devuelve al Departamento de Tesoreria para

incorporarlo al informe mensual de recursos propiosW

Arrastre de Bancos.

Cédula de los
movimientos efectuados
en inversion.

Cédula de los
movimientos efectuados
en inversion.

Cédula de los
movimientos efectuados
en inversion.

/

Cédula | /\de
movimientos| efectuados
en inversion.

los

Informe  mensual de

L AR T

recursos propios.

/



@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

WGP
PROCEDIMIENTO
FONDO DE INVERSION
P DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTODE | 12 Remite copia del informe mensual de recursos propios al | Copia del informe
TESORERIA Departamento de Contabilidad. mensual de recursos
propios.

DEPARTAMENTO DE | 13 Recibe informe mensual de recursos propios y realiza|Copia del informe
CONTABILIDAD registro. mensual de recursos
propios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO / ‘/‘z
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

| SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

RECURSOS FINANCIEROS

1 Consulta diariamente el Saldo Bancario.

. ]

2 Mantiene actualizado el movimiento de cheques en transito
para obtener el saldo disponible,

L J

3 A la suma del saldo de la cuenta de inversion y el saldo
bancario de la cuenta de Recursos Propios, se le determina el
10%, como establecen los Lineamientas para el Manejo de las
Disponibilidades Financieras de las Entidades Paraestatales de
la Administracion Puablica Federal.

. Y

4 Si el monto de los cheques de transito es mayor que el 10%
que establece los Lineamientos para el Manejo de las
Disponibilidades Financieras de las Entidades Paraestatales de
la Administracion Pablica Federal se invierte el saldo disponible

en libros.
\ 4

5 Si el monto de saldos en bancos es menaor que el 10%, que
establece los Lineamientos para el Manejo de las
Disponibilidades Financieras de las Entidades Paraestatales de
la Administracion Pablica Federal se retira de la cuenta de
inversion el importe necesario para cubrir la diferencia.

h J

v

7 Sé comunica al drea de inversion del banco para
realizar la operacion de inversion o retiro (compra o
ventd de valores), recibe un namero de folio de la
| operacion por parte del banco.

6 Informa a la Subdireccion de Recursos Financieros para que
realice el movimiento correspondiente.

v

s v

B Realiza al cierre de mes una cedula de los movimientos
efectuados en inversion, lo envia a la Subdireccion de Recursos
Financieros para su revision y firma.

[ 9 Regibe cedula de los movimientos efectuados en
i_ inversion

éEs correcto?

10 Devuelve la cédula de los movimientos
efectuados eninversion al Departamento de
Tesoreria para su maodificacion,

Continua en la actividad 8

¢l 11 Firma la cédula de los movimientos
|| efectuados en inversion y la devuelve al
| Departamento de Tesoreria para incorporarlo
al informe mensual de Recursos Propios,

v

12 Remite copia del informe mensual de recursos propios al
Departamento de Contabilidad.

13 Recibe informe mensual de recursos propios y realiza
refistro, |

FIN DEL PROCEDIMIENTO e

¢ @ ¥
"\



© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PETITUTD MACKINAL D CNCIAS FIMALTY

AREA RESPONSABLE: | DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO ARRASTRE DE SALDOS DE CUENTAS BANCARIAS

OBIJETIVO:

Mantener el control de los saldos bancarios de las cuentas del INACIPE para estar en
condiciones de realizar los pagos de las ndminas, viaticos, proveedores y servicios
profesionales, asi como invertir, retirar o traspasar en el momento que se requiera.

POLITICAS:

El titular del Departamento de Tesoreria es responsable de llevar el control del saldo
bancario diario.

El titular del Departamento de Tesoreria es responsable de indicar el monto para la
inversion o retiro de dinero, con base al saldo de la cuenta de autogenerados, cheques
en transito y pagos por efectuar.

El titular del Departamento de Tesoreria debera proporcionar diariamente los saldos
de las cuentas bancarias de manera oportuna, veraz y confiable para una correcta y
oportuna toma de decisiones.

N



O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

-INAC P P E_-
PROCEDIMIENTO
ARRASTRE DE SALDOS DE CUENTAS BANCARIAS
- DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO DE Para obtener el saldo en libros o disponible, al saldo |Estado de cuenta
TESORERIA bancario del estado de cuenta del dia anterior se suman los | bancario.

movimientos a favor (depdsitos realizados por pago de
cursos, diplomados, maestrias, venta de bases de
licitacion, ministraciones, remanentes de viaticos no
ejercidos, intereses generados, transferencias electrénicas
y otros ingresos) y se restan los movimientos en contra
realizados (los cheques expedidos, pago de ndéminas,
viaticos, pago de servicios, comisiones bancarias,
transferencias electrénicas u otros conceptos) del dia
actual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FATTUTD NACIONAL B CINCIAS PINALRY

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1 Para obtener el saldo en libros o disponible, al saldo bancario del
estado de cuenta del dia anterior se suman los movimientos a
favor (depésitos realizados por pago de cursos, diplomados,
maestrias, venta de bases de licitacion, ministraciones,
remanentes de viaticos no ejercidos, intereses generados,
transferencias electronicas y otros ingresos) y se restan los
movimientos en contra realizados (los cheques expedidos, pago
de néminas, vidticos, pago de servicios, comisiones bancarias,
transferencias electrdnicas u otros conceptos) del dia actual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




