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Caratula de Validacién de Vigencia
Ciudad de México a 09 de junio de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacion de vigencia de las normas
internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas Internas de la APF (SANI).

Con fundamento en Estatuto Organico del Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en
Antropologia Social, y el registro en el Inventario de Normas Internas (SANI) del Centro de
Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social, se hace constar que la presente
norma se encuentra vigente y es aplicable de acuerdo con lo establecido en el mismo.

Por lo anterior, la Coordinador de Administracion Financiera de Proyectos, valida la vigencia de
la norma interna:
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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones del Sector Publico y ambito
Administrativo, destacan los manuales de organizacién y procedimientos; instrumentos que facilitan
el aprendizaje del personal, proporcionando la orientacion que se requiere en las unidades
administrativas.

Auxiliandoles en el cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara, con el propoésito de
orientar y conducir los esfuerzos del personal, para la realizaciéon de las tareas que se les han
asignado.

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS), dentro del
sistema nacional de Ciencia y Tecnologia, tiene como misién, fomentar el desarrollo cientifico y
tecnolégico del pais, apoyando la investigacion cientifica de calidad, estimulando la vinculacion
académica-empresay la innovacion tecnolégica de las empresas, asi como impulsando la formacion

de recursos humanos de alto nivel.

Gran parte de esta vinculacién la realiza a través de proyectos apoyados con financiamiento externo
como CONACYT, Fundaciones, Universidades y Empresas que con apoyos externos se logran
dichos objetivos.

En el presente Manual se establecen los procedimientos de la Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos.
Por lo anterior, el CIESAS, pone a disposicion de los servidores publicos el presente Manual de

procedimientos de la Coordinacién de Administracion Financiera de Proyectos.
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OBJETIVOS

Objetivo General:

Establecer las politicas y los procedimientos de consolidacion de informacién contable de los
proyectos con financiamiento externo para regular la presentacion de los avances financieros de los
recursos otorgados, garantizar la correcta aplicacion de los recursos, asi como ofrecer informacion
financiera, contable, veraz, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

Objetivos especificos:

- Asegurar el cumplimiento de la normatividad, relacionada con el registro contable y financiero
de los proyectos.

- Emitir los informes contables periddicos que faciliten la toma de decisiones de los
responsables de los proyectos, asi como a las autoridades del CIESAS.

- Normar los criterios de clasificacion, registro y guarda de informacién contable.

- Ofrecer a los responsables de los proyectos un manual de consulta que los auxilie en el
aprovechamiento de los recursos asignados a los proyectos.

- Rendicion de cuentas, transparencia y facilitar las revisiones de auditoria solicitadas.

- Ofrecer a los responsables de proyectos un manual que los apoye, en el proceso de
adquisicién de activo fijo y en el aprovechamiento adecuado de los recursos que otorguen
las instituciones financiadoras.

- Establecer el procedimiento para la adquisicién, aplicacion, comprobacion y registro de los
recursos financieros asignados para la adquisicion de activo contemplado en el gasto de
inversion por las diferentes instituciones financiadoras a los proyectos autorizados.

- Otorgar a los investigadores responsables de proyectos y al personal administrativo un
manual de consulta que los ayude en el proceso de adquisicién de activo fijo y en el
aprovechamiento adecuado de los recursos que otorguen las instituciones financiadoras.
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MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa se indican las siguientes disposiciones de aplicacion
general:

"Cuando a lo largo del presente documento se mencione al Director, Subdirector, Jefe, Coordinador,
Responsable, Asistentes, Becarios, Prestadores, Colaboradores, Miembros, Representantes,
Estudiantes, profesores-investigadores, trabajadores, auditores, entre otros; se hace referencia a
mujeres y hombres que participan y/o coadyuvan a la operacion de los procedimientos y al logro de
objetivos de la Coordinacién."

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes
- Ley General de Educacién.
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
- Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
- Ley de Ciencia y Tecnologia.
- Ley del Impuesto sobre la Renta (Articulos 106; 118 fraccion |; 120; 127 y 143).
- Ley del Impuesto al Valor Agregado (Articulo 1-A frac. Il incisos a) y b).
- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
- Disposiciones contenidas en la Miscelanea Fiscal Vigente
- Ley Federal de Derechos

Cédigos
- Cadigo Fiscal de la Federacion

Reglamentos

- Reglamento de la Ley General de Educacion.

- Reglamento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Otros

- Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados o Normas de
Financiera (NIF)

- Catalogo de Cuentas CONACYT

- Guia Contabilizadora Sistema de Contabilidad Gubernamental

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

- Manual para la Administracién de Proyectos

Informacién
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- Guia para la Administracion de Proyectos
- NEIFGSP 015- Norma para el Registro Contable del Activo Fijo emitida por la SHCP
- Decreto por el cual se Reestructura el CIESAS.
- Estatuto Organico del CIESAS.

- Manual de Organizacion del CIESAS.

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
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RESPONSABILIDADES

Del Responsable Técnico (cuando lo requiera el convenio y/o proyecto).

Suscribir, con la Direccién de Administracion y Vinculacion, el convenio de asignacion de
recursos.

Garantizar que los recursos ejercidos en la ejecucién del proyecto, se apliquen de manera
exclusiva y oportuna a los fines del mismo.

Buscar la mejor opcién cualitativa y cuantitativa, lo cual puede permitir cumplir con el
objetivo del proyecto con un menor presupuesto.

Elaborar un programa detallado de adquisiciones de activos y consumibles, contratacion de
servicios necesarios para la ejecucion del proyecto.

Comunicar al Responsable Administrativo del programa de adquisiciones y contrataciones
de servicios necesarios para la ejecucion de proyecto.

Acatar las leyes, normas y procedimientos administrativos, presupuestales, contables,
fiscales aplicables para la ejecucion del proyecto.

Cerrar técnicamente el proyecto al término de su vigencia, y asegurarse que estén los
documentos de conclusion financiera.
Del Responsable Administrativo
Solicitar al Departamento de contabilidad la apertura de la cuenta de cheques mancomunada
(entre el responsable técnico y del responsable administrativo, cuando lo defina el convenio
ylo proyecto), proporcionando al Fondo copia del contrato de apertura correspondiente.

Integrar y resguardar el expediente del proyecto.

Elaborar, registrar y resguardar los recibos o facturas correspondientes a los pagos
realizados con cargo al Fondo.

Garantizar que los documentos comprobatorios de los recursos ejercidos para la ejecucion
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del proyecto cumplan con los requisitos legales, fiscales y administrativos aplicables.

Mantener en tiempo y forma toda la documentacion técnica, financiera y administrativa
inherente al proyecto, incluyendo la que respalda gastos, adquisicion de bienes y
contratacion de servicios.

Retener y enterar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el importe correspondiente
al impuesto sobre la renta y el impuesto al valor agregado, de conformidad con la legislacion
fiscal vigente.

Llevar una contabilidad que permita la identificacién inequivoca de las operaciones contables
y financieras del proyecto.

Entregar en tiempo y forma de acuerdo a cada proyecto los informes financieros
correspondientes a cada una de las etapas.

Dar las facilidades necesarias para llevar a cabo auditorias y revisiones, efectuadas por los
organos fiscalizadores, y atender las observaciones que de ellas se deriven

Apoyar al responsable técnico para cerrar financieramente el proyecto, al término de la
vigencia, y gestionar los documentos de finiquito financiero.
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POLITICAS GENERALES

1. Elregistro contable de las operaciones llevadas a cabo durante la ejecucidn del proyecto, debera
ajustarse al catalogo de cuentas de la Coordinacién Administrativa, de lo que se establezca en
los convenios.

2. Por cada proyecto a administrar, el responsable administrativo, creara un “Proyecto” en el
sistema Evolution del Centro, mediante el cual se llevara el registro contable consistente en
polizas de ingresos, cheques, egresos y diario.

3. Los contratos o convenios deberan contener como minimo los siguientes requisitos:

- Nombre del Proyecto

- Nombres de quien celebra contratos o convenios.

- Clausulas

- Monto del proyecto

- Duracién del Proyecto

- Firmas de los que participan en contrato o convenio.

4. El calendario de pagos, cierre mensual contable estara estipulado en el Convenio o Contrato.

5. La Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos debera acatar las politicas y
calendarios internos definidos por la Subdireccion de Recursos Financieros.

6. La Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos sera el responsable de elaborar la
informacidn contable y financiera consolidada de los proyectos coordinados por el CIESAS, por
lo tanto, firmara los documentos en el apartado de “Elaboré”.

7. Los Administradores de las Unidades Regionales en las que se estén llevando a cabo proyectos
con financiamiento externo, seran los responsables de consolidar la informacién contable y
financiera de todos los proyectos de esa Unidad, la cual enviaran en archivo Excel, dicha
informacioén debera estar firmada por los mismos.

8. Encaso de que las Unidades Regionales no cuenten con un Jefe Administrativo, sera el Director
de la Ciudad de México quien valide con su firma la informacion contable y financiera consolidada
de cada sede.

9. En la Ciudad de México, el responsable de supervisar la elaboracién de los informes contables
y financieros sera el Director de Administracion del CIESAS.

10. El responsable de autorizar la informacién contable y financiera consolidada del CIESAS sera el
Director de Administracion del CIESAS.
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11. Se integrar4 un expediente por proyecto, que contendra los requisitos minimos de manera
permanente, (Convenio, Estados de Cuenta, Papeles de Trabajo, Recibos Institucionales e
Informes).

12. Los recursos de proyectos con financiamiento externo solo podran ser usados para los rubros
marcados en los convenios y presupuestos de cada uno, o para los fines marcados por acuerdos
modificatorios.

13. Los préstamos directos para gastos operativos, solo seran usados cuando el convenio y/o
contrato, este firmado y ain no se cuente con el recurso y sea primordial su apoyo, el cual
procedera con recursos propios.

14. Los préstamos directos deberan ser solicitados por los responsables técnicos de los proyectos,
y la Direccién General es la Unica facultada para autorizar dicha solicitud.

15. La devolucioén de los préstamos directos, se hara en el momento que el proyecto cuente con los
recursos ministrados, a través del llenado de la cedula correspondiente, firmada por el
responsable técnico.

16. Los remanentes en el proyecto y de acuerdo a lo establecido en el convenio, contrato o carta
intencién, este se devolvera a la institucion financiadora o se traspasara al CIESAS previa
autorizacién del responsable técnico.

17. En caso de existir remanente en los rubros de becas, investigadores asociados y gasto de
inversion de los proyectos financiados por CONACYT este se tendra que devolver a la
institucion financiadora ya que estos conceptos son intransferibles.

18. Para realizar el traspaso de remanentes, el investigador Responsable Técnico del proyecto
realizara una solicitud dirigida a la Direccion de Administracion solicitando el traspaso de los
recursos al CIESAS indicando el nombre del proyecto e importe.

19. En el caso de las Unidades Regionales sera el Responsable Administrativo quien elabore el
documento para el traspaso de remanentes al CIESAS el cual sera firmado por ély el
responsable técnico.

20. Una vez realizado el traspaso del remanente, se procedera a la codificacion y registro en el
sistema contable por parte de Responsable Administrativo.

21. En los casos de erogaciones generadas al amparo de un proyecto con financiamiento externo
concluido técnicamente, pero no financieramente, el responsable técnico deberd manifestar que
los compromisos contraidos a posteriori, son parte del proyecto concluido, presentando un
cronograma de dichos eventos.
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Esta partida se afectara con los importes correspondientes a las contrataciones de servicios de
asesorias, estudios e investigaciones y en general personas fisicas y morales que presten
servicios independientes.

Para la contratacion de servicios por honorarios profesionales se requerira la celebraciéon de
contratos, pudiendo exceptuarse aquellas contrataciones que se encuentren por debajo de los
montos de actuacion de una adjudicacion directa del afio en curso, siempre y cuando el periodo
de servicio, sea menor a tres meses y el pago sea en una sola exhibicion, asi como los que por
su naturaleza no afecten su cumplimiento.

La contratacion de servicios profesionales de personas fisicas o morales, se realizara mediante
solicitud del o de la responsable técnica del proyecto, observando las disposiciones legales
aplicables.

El pago a personas fisicas o moral, que presten servicios independientes, debe tramitarse como
pago ante la Direccién de Administracién, debiendo presentar invariablemente recibo o factura,
segun corresponda, que redna los requisitos que sefiala el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion, realizandose la retencion de conformidad con lo sefialado en las disposiciones
legales correspondientes.

El Responsable Técnico justificara las condiciones de pago de los Prestadores de Servicios
Profesionales
y/o Servicios Externos.

Todos los trabajadores del CIESAS tienen la obligacion de atender al procedimiento de acuerdo
a su puesto y facultades, realizar en el cumplimiento de sus obligaciones el apego a la
normatividad que rige el presente procedimiento, con el propésito de no incurrir en malas
practicas o en incumplimientos que pudieran traer al CIESAS problemas y violaciones de indole
normativa.

Direccion de Administracién y jefaturas que dependan de ella, Sedes Administrativas, Partes que
involucren un convenio externo en el cual deba cumplir con las obligaciones establecidas en el
presente.

Efectuar el entero de la Retencion del 5% al Millar del importe de cada estimacion, para cumplir
con la Ley Federal de Derechos por los trabajos realizados de inspeccion, control y vigilancia en
Obra Publica.

Efectuar las retenciones tal y como lo marca la normatividad, de acuerdo a las &reas y sedes del
CIESAS que intervengan en este proceso.

Los procedimientos de baja documental son los establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Los expedientes estaran individualizados en carpetas independientes que agrupen todos los
documentos que formen parte de cada proyecto, y en parte visible deben figura datos que lo
identifiquen.

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN
COORDINADOR DE ADMINISTRACION ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
FINANCIERA DE PROYECTOS DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS
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32. Los expedientes que han finalizado su tramitacion se guardaran en cajas de cartén tipo archivo
definitivo, que seréan las que se transfieran al Archivo.
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GLOSARIO
CIESAS: Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.

Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos: Es el area adscrita a la Direccion de
Administracién, responsable de llevar el control fiscal, contable y financiero de los proyectos con
financiamiento externo, de recepcion y tramite los cheques y/o transferencias correspondientes
conforme al presupuesto aprobado.

Direccién de Vinculacion: Es el area administrativa responsable de llevar el control de la gestion
de los convenios y presupuestacion de los proyectos con financiamiento externo.

Proyecto: Propuesta aprobada por el Comité Técnico y de Administracion del Fondo para recibir
apoyo econoémico. (Todos los proyectos son aprobados por el Comité aqui mencionado).

Tipos de Proyecto:

- Convenios

- Proyectos de investigacion.

- Prestacién de servicios profesionales (asesorias, consultas, estudios, evaluaciones, etc)

- Capacitacion para la formacion de recursos humanos calificados, que presten o produzcan
directamente o en colaboracion con otras instituciones y en general para la realizacion de
actividades académicas, cursos, conferencias, diplomados, seminarios o congresos, etc.

Apoyos con financiamiento externo. - Son todos aquellos recursos externos que ingresan al
CIESAS a través de proyectos y que administra el centro a través de la Coordinacién de
Administracidn Financiera de Proyectos, para llevar a cabo la o las actividades sustantivas para las
que fue contratado o convenido a través de los investigadores y profesores que integran el CIESAS.

Coordinador de proyecto: es un profesor-investigador titular del CIESAS en activo, responsable de
la correcta ejecucién de un proyecto, tanto en su presupuesto, en la aplicacién de los recursos, como
en sus entregables; responde a las autoridades del CIESAS, asi como de las obligaciones adquiridas
en los convenios firmados con la contraparte.

Responsable Técnico: Persona fisica responsable de la ejecucion del proyecto, del cumplimiento
de sus objetivos y metas, de la generacién de los productos entregables y de la elaboracion de los
informes de avance y logros alcanzados.

Responsable Administrativo: Persona fisica responsable del control contable y administrativo, de
la correcta aplicacion y comprobacion de los recursos canalizados al proyecto, asi como de la
elaboracién de los informes contables y administrativos requeridos.

Asistente administrativo: Persona designada por el responsable técnico de proyecto para realizar
la gestion administrativa y disponer distintos asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad
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Vigencia del Proyecto: Se considera como vigente todo proyecto cuyo avance esté comprendido
entre la fecha de firma del Convenio de Asignacion de Recursos vy el final del plazo comprometido
para la ejecucion, siempre y cuando no se encuentre en suspensiéon de actividades. Comprende el
total de las etapas del proyecto.

Becario: Ayudante de investigacion, el cual recibe un apoyo econémico con recursos del propio
proyecto.

Costos Indirectos (Overhead): Los costos indirectos representan aquellos gastos de apoyo al
propio proyecto del cual se beneficia, ya sean humanos o materiales.

Clasificador: Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal, vigente,
emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Comité de Vinculacién: Organo de coordinacién entre la Direccion General y las Direcciones de
vinculacion, académica y administrativa, es responsable de coordinar la ejecucion de los proyectos
con financiamiento externo.

Fideicomiso: Fondo de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoloégico del Centro de
Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.

Gastos comprobables: Todos aquellos gastos corrientes y/o de inversion, que son generados de
los proyectos con financiamiento externo ya sean fiscales o de alguna naturaleza externa, de los
cuales se rinda cuenta.

Activo Fijo: Son todas aquellas inversiones que el CIESAS hace a través de Proyectos en bienes
tangibles en beneficio de los mismos, para llevar a cabo la actividad para la cual fue contratado, las
cuales se hacen con caracter permanente con el propésito de usarlos.

Personas fisicas: Son aquellas individualmente consideradas.

Honorarios: A la retribucién pactada en favor del prestador de los servicios a cambio de la ejecucion
del o los servicios estipulados en el contrato, la cual no estara sujeta a los descuentos y aportaciones
sefalados en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
ni, en su caso, en la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, por no existir entre el prestador de
los servicios y la dependencia o entidad, ninguna relacion de caracter laboral.

Prestador de los Servicios: La persona fisica que cuenta con los conocimientos y, en su caso, con
el equipo e instrumentos necesarios para prestar de manera independiente, los servicios
profesionales contratados bajo el régimen de honorarios.

Contratacion de personal por “Honorarios”: Es el acuerdo de voluntades que formalicen por
escrito la dependencia o entidad de que se trate con personas fisicas independientes (profesionistas,
técnicos, expertos o peritos), para la realizacion de estudios, obras o trabajos que correspondan a
su especialidad, a cambio de una retribucién que no estara sujeta a los descuentos y percepciones
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sefialados en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
por no existir entre el prestador de servicios y la dependencia o entidad, ninguna relacién de caracter
laboral.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones por las dependencias y entidades.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta
es esporadica por parte de las unidades administrativas de la Profeco, y que permanecen en él hasta

su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de una unidad administrativa.

Baja documental: eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

ABREVIACIONES:

CIESAS. Centro de Investigacion y Estudios Superiores de Antropologia Social

D.G. Direccion General

D.A. Direccion de Administracion.

S.R.F. Subdireccién de Recursos Financieros.

C.A.F.P. Coordinacién de Administracion Financiera de Proyectos.

D.P. Departamento de Presupuestos

ISR. Impuesto Sobre la Renta.
IVA. Impuesto al Valor Agregado
RFC. Registro Federal del Contribuyente

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion

ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
zi/\;_/ g L ‘ - e At Vs ‘ " ‘.,
MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN 1°/0CT/2015
COORDINADOR DE ADMINISTRACION ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
FINANCIERA DE PROYECTOS DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS

16



Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

CDMX. Ciudad de México

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

SHCP - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SAT- Servicio de Administracion Tributaria

CLASIFICACION DE LOS PROYECTOS

Los convenios o contratos que realiza el CIESAS se establecen a través de los siguientes programas:

CONACYT

- Fondos Mixtos

- Fondos Sectoriales

- Fondos Regionales

- Apoyos para Coediciones de Libros
- Convenios de Colaboracién

- Contratos por Asesorias

OTRAS INSTITUCIONES

- Convenios, contratos o cartas de intencidn con

extranjeras.
- Convenio o contratos con instituciones u organizaciones nacionales.

instituciones

ELABORO
Y ) . /f {
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PROCEDIMIENTOS

El Centro de Investigacion de Estudios Superiores de Antropologia Social, en esencia, busca
contribuir, desde la perspectiva de las ciencias sociales, a la discusion y solucién de los problemas
sociales mas urgentes del pais, es una institucion lider en Antropologia Social, Historia, Etnohistoria,
Linguistica y otras Ciencias Sociales.

El CIESAS contribuye y apoya a diversas instituciones nacionales e internacionales, publicas y
privadas con la finalidad de realizar estudios sobre antropologia histérica, derechos humanos,
antropologia e historia de la educacién, antropologia econémica, historia econémica y social,
ambiente y sociedad, antropologia e historia de la religién, antropologia médica, etnohistoria,
estudios del lenguaje, antropologia urbana y del trabajo, relaciones étnicas e identidades
comunitarias y antropologia e historia de los desastres; con el objeto de cumplir con lo establecido
en el Manual de Administraciéon Financiera de Proyectos, en el punto 5.1. Obligaciones del
Sujeto de Apoyo: “Llevar una contabilidad que permita la identificaciéon inequivoca de las
operaciones contables y financieras del proyecto”, el responsable administrativo por cada uno
de los proyectos creara un “Proyecto”, administrado en el Sistema Evolution, a través del cual se
controlard el registro de las pdlizas de ingresos, cheque, transferencias, egresos y diario.

En el presente Manual se establecen los procedimientos para la aplicacién y la comprobacion de los
recursos econémicos asignados a los proyectos.

Estos procedimientos son de observancia obligatoria, su cumplimiento sera verificado mediante una
supervision continda.

Lo anterior, nos permitird llevar un mejor control y emitir la informacién oportunamente a las
instituciones financiadoras y a las areas requirentes.
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Consolidacién de la Informacion Contable de los
Proyectos con Financiamiento Externo.

OBJETIVO

Brindar un manual operativo que sirva de guia para llevar a cabo las actividades relacionados
con el proceso de Vinculaciéon y Apertura de Cuenta, con la finalidad de enunciar las actividades
y responsabilidades a cada posicion involucrada.

ALCANCE

Dirigido al &rea de Vinculacion, Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos (CAFP)
y Subdireccién de Recursos Financieros (SRF) para control y seguimiento en la apertura de
nuevos proyectos y la cuenta de banco relacionada, pasando por las autorizaciones y revisiones
pertinentes para la correcta ejecucion.
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Consolidacién de la Informacion Contable de los
Proyectos con Financiamiento Externo.

No Area Responsable Actividad

Recibe el Contrato o Convenio digital que formaliza el
desarrollo de estudios denominado “Proyecto”

2 Verifica que cumpla con los requisitos administrativos
Si el contrato o convenio cumple con los requisitos,
elabora un “escrito para solicitud de apertura de cuenta
de cheques especifica” para el proyecto y la turna a la
Subdireccién de Recursos Financieros.

Coordinacion de

Administracion Financiera de | Salvo en los casos donde el proyecto sea por un monto

Proyectos menor a $200,000 MXN o su duracién sea por un lapso

menor a 3 meses en cuyo caso se podra reutilizar una

cuenta previamente abierta. Lo anterior a excepcion de

que el contrato especifique que se debe abrir una
cuenta nueva para el proyecto.

Nota: Las Unidades Regionales tramitan sus propias
cuentas y administran sus proyectos.

Si el contrato o convenio no cumple con los requisitos.
Pasa a la actividad 2

Recibe escrito de solicitud, tramita apertura de cuenta
Subdireccién de Recursos de cheques especifica para el proyecto y turma a la
Financieros Coordinacion de Administracion Financiera de
Proyectos.
Recibe de parte de la Subdireccion de Recursos
6 Financieros los datos de la cuenta especifica del
Proyecto.
Apertura en el Sistema Informatico de Registro
Contable la cuenta especifica del Proyecto en cuestion.
8 Carga la informacién béasica del Proyecto
9 Coordinacién de Rec_ibe la documen';aciér?,comprobatoria de los gastos
A istracicBIBRaNCiera de realizados para la ejecucién del proyecto.
Proyectos Revisa que la documentacion cumpla con los requisitos
fiscales y presupuestales
Si la documentaciéon cumple con los requisitos, captura
los datos en el Sistema Informatico de Registro
Contable

4 Cumple/No cumple

10 : » -

Si la documentacion no cumple con los requisitos,
elabora un oficio solicitandole al
Responsable Técnico sea complementada Ila
informacién comprobatoria.
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De acuerdo al calendario del proyecto, imprime;
mediante el Sistema Informatico, los registros auxiliares
(Anexo 1), balanzas (Anexo 2) y estados financieros
(Anexo 3) por cada proyecto.

Revisa los informes contables y financieros, si estan
correctos, firma en el apartado de “Elaboré”.

Si no estan correctos, revisa la informacién que ha sido
12 cargada en el sistema comparando las cifras con la
documentacidon comprobatoria, realiza los ajustes e
imprime nuevamente la informacion contable vy
financiera de los proyectos.

Recibe los informes contables y financieros, asimismo,
recibe el archivo Excel de la informacion contable y
financiera consolidada de los proyectos que son
ejecutados por cada una de las Unidades Regionales,
cotejando que estos cumplen con los requisitos
13 establecidos.

Si los informes contables y financieros consolidados de
las Unidades Regionales no cumplen con los principios
contables y administrativos y no estan firmados, pasa a

11

Coordinacion de la actividad 11.
Administracion Financiera de | Nota: Informacion recibida solo informativa.
Proyectos Silos informes contables y financieros consolidados por
14 cada_ una de las Unidades Regiona]es cumplen con los
requisitos sefialados, prepara la informacion general
consolidada.
Recibe y revisa el informe general contable y financiero
15 consolidado de todos los proyectos coordinados por el
CIESAS.
Valida el informe general contable y financiero
16 consolidado, si est4 correcto, lo firma y turna a la
Subdireccién de Recursos Financieros para firma.
17 Subdirec_cién c_ie Recursos Recib_e el ir_1forme cons_ol_idado_ parasu firm_a y lo entrega
Financieros a la Direccion de Administracion para su firma.
Recibe el informe con las respectivas firmas y
18 Direccién de Administracion vaIidaqiongs y procede a_fi_rmar Y entrega acuse a la
Coordinacion de Administracion Financiera de
Proyectos
Coordinacion de Recibe acuse de la Direccion de Administracion,
19 Administracién Financiera de | firmado y validado.
Proyectos.
Fin del Procedimiento
Consolidacion de la Informacion Contable de los
ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
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Proyectos con Financiamiento Externo.

Apertura en el Sistema y Carga la

El Coordinador de
Administracién Financiera
de Proyectos, recibe el
contrato o convenio que
formaliza el desarrollo de
estudios denominado
“Proyecto”.

Verifica que cumpla con los
requisitos administrativos

Elabora “Solicitud de
apertura de cuenta de
cheques especifica” para el
proyecto, envia al
Departamento de
Contabilidad.

\ 4

informacion basica del proyecto

|

Personal de la Coordinacién recibe

documentacién comprobatoria de los gastos
realizados para la ejecucion del proyecto,
revisa que la documentacién cumpla con los

requisitos fiscales y presupuestales

Es correcto

Se capturan los datos en el Sistema
Informético de Registro Contable

registros, auxiliares, balanza y estados

Recibe solicitud el Departamento de
Contabilidad., tramita apertura de
cuenta de cheques especifica y envia
a la Coordinacién Administracion
Financiera de Proyectos

|

Seglin calendario del proyecto se imprime
financieros de cada proyecto, y se revisan ( )

mediante el Sistema Informético los
los informes que estén correctos

COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

1

Se recibe acuse y se
integra al expediente

i

Se turna informe

Revisa los informes contables y financieros

para firma
de la Subdireccién de
R.F. y Direccién de
Administracién

Si A
Coordinacién Administracién
Financiera de Proyectos recibe datos
de la cuenta especifica del proyecto. No - .
Firma informes la
Q Coordinacién de
Administracion Financiera
. de Proyectos integrando
Si informacién de las Unidades
No Foraneas
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Revision del Soporte Documental que Ampara los Gastos Ejercidos en los
Proyectos con Financiamiento Externo

OBJETIVO

Brindar un manual operativo que sirva de guia para llevar a cabo las actividades relacionados
con el proceso de Presentacion y Pago de Gastos & Servicios, con la finalidad de enunciar las
actividades y responsabilidades a cada posicién involucrada.

ALCANCE

Dirigido al area Coordinacién de Administracion Financiera de Proyectos (CAFP), Subdireccion
de Recursos Financieros y Caja para control y seguimiento del pago de gastos y servicios,
pasando por las autorizaciones y revisiones pertinentes para la correcta ejecucion.
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Revision del Soporte Documental que Ampara los Gastos Ejercidos en
los Proyectos con Financiamiento Externo

No.

Area Responsable

Descricion

Coordinacion de Administraciéon
Financiera de Proyectos.

Apertura “Proyecto” en el sistema informatico de registro contable
para el registro.

Responsable Técnico y/o
Coordinador de Proyectos y/o Jefe
Administrativo

Genera oficio, memorandum y/o una Carta Solicitud (Escrito Libre)
de Gastos

por Comprobar o Reembolso y la envia al CAFP via correo
electrénico. Adicionalmente enviara fisicamente: Cédula Unica
Firmada y Soporte (Facturas). Se inicia el proceso con firma con
documentos escaneados y después el CAFP debera de asegurar el
sustituir el formato digital/copia por original.

En caso de beca el Responsable Técnico, adicional debe enviar a la
Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos el recibo por
concepto de beca, firmado por el Becario.

Elabora y envia oficio, memorandum y/o una Carta Solicitud (Escrito
Libre) de gastos por comprobar, reembolso, pago de beca o pago
de servicios segun sea el caso y la envia junto con su soporte
debidamente firmado a la Coordinacién de Administracion
Financiera de Proyectos.

Si se inicia el proceso con documentos escaneados la Coordinacion
de Administracién Financiera de Proyectos deberd de asegurar el
sustituir el formato digital/copia por el original con el apoyo del
Responsable Técnico.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos

Recibe, oficio, memorandum y/o Carta Solicitud (Escrito Libre)
firmada y genera el formato de Cédula Unica del Ejercicio del Gasto.
En el formato de Cédula Unica del Ejercicio del Gasto se debe
detallar:

Beneficiario

Importe

Concepto del gasto

Numero o folio fiscal de las facturas

Datos de cuenta bancaria del beneficiario

Datos de cuenta del proyecto

Nombre del Proyecto

Responsable Técnico

VVVYVVVYY

Para pagos de Servicios Profesionales se debe generar una Cédula
Unica del Ejercicio del Gasto por el pago de Impuestos adicional del
gasto programado.

En caso de ser correcta la solicitud y soporte se elabora la Cédula
Unica del Ejercicio del Gasto y turna al Responsable Técnico, para
firma de dicha cédula.

No es correcta se conecta con la actividad 2, para su correccion.
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CicSAS

Responsable Técnico y/o
Coordinador de Proyectos y/o Jefe
Administrativo

Recibe Cedula Unica para Ejercicio del Gasto, la verifica, firmay la
turna a la Coordinacién de Administracion Financiera de Proyectos

Coordinacion de Administraciéon
Financiera de Proyectos

Recibe Cedula Unica para Ejercicio del Gasto firmada y la turna a la
Subdireccién de Recursos Financieros, anexando la documentacion
soporte.

Subdireccién de Recursos Financieros

Recibe Cedula Unica para Ejercicio del Gasto, revisa que la
documentacion anexa a la Cédula contenga soporte documental
correspondiente y se apegue al marco normativo vigente.

En caso de ser correcta la informacion, autoriza de manera suscrita
la emision del cheque y/o transferencia.

Entrega el soporte documental a Caja.

No es correcta se conecta con actividad 5.

Caja

Recibe Cedula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, elabora la pdliza y cheque correspondiente, asi mismo,
recaba las firmas de autorizacion.

Procede a la entrega de cheque en ventanilla con la identificacion
oficial. Si es mediante depdésito o via transferencia bancaria, esta que
se encuentre asentada en la Cédula Unica para el ejercicio del gasto.
Elabora y entrega la pdliza de cheque a la Coordinacion de
administracion financiera de proyectos

Recibe Cédula Unica del Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, elabora la transferencia bancaria.

En caso de requerir emision de cheque se debera de especificar en
la Cédula Unica del Ejercicio del Gasto y el cual se pagara en la
ventanilla de caja del CIESAS con su identificacion oficial.

Entrega la Cédula Unica del Ejercicio del Gasto, documentacion
soporte y ficha de transferencia firmada por Caja (elaboro),
Subdirecciéon de Recursos Financieros (Vo.Bo.) y Direcciéon de
Administracion (autorizo).

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos.

Recibe las Cédulas Unicas del Ejercicio del Gasto, codifica y
captura en el sistema informético de registro contable y archiva.

Fin de Procedimiento
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Revision del Soporte Documental que Ampara los Gastos Ejercidos en los
Proyectos con Financiamiento Externo

Inicio

Apertura “Proyecto”

v

C.AF.P., Recibe Cedula Unica de
gasto firmada y la turna a la

Recursos

anexando

Subdireccién de
Financieros,

S.R.F., Recibe Cedula Unica de gasto y
documentacion soporte, revisa

\ 4

documentacion.

R.T., Solicita por Oficio el
gasto programado, a
comprobar o reembolso a la
C.A.F.P.

f

EIR.T. En caso de beca,
adicional envia el recibo por
concepto de beca, firmado
por el Becario.

‘ C.AF.P., Recibe oficio y
revisa documentacién

©

Si

Elabora “Cedula Unica de
Gasto” y se envia al
Responsable Tecnico

R.T., Recibe Cedula Unica, firmayy la

_—
.
=
_— Es correcto

‘ Autoriza, suscribe cheque y entrega a caja

Caja, Recibe cheque, recaba firmas, entrega

o deposita cheque, elabora polizay
entrega ala C.A.F.P.

I

Recibe poliza, codifica, capturay archiva

turna ala C.A.F.P.

Y

v

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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Traspaso de Recursos no Ejercidos en Proyectos con
Financiamiento Externo al CIESAS

No. Area Responsable Descripcién
Elabora informe financiero de ingresos, egresos y saldo.

Coordinacién de Administracion

1 X : Turna el informe al Responsable Técnico para su validacién y
Financiera de Proyectos -
aprobacion.
Recibe informe para validacion y aprobacion.
Responsable Técnico y/o Si esta conforme con el informe, lo suscribe con firma autégrafa.
2 Coordinador de Proyectos y/o Jefe Lo turna a la Coordinacion de Administracién Financiera de
Administrativo Proyectos.

No esta de acuerdo, se pasa a la actividad 1.

Recibe Informe y en el caso de existir remanente y de acuerdo al

Coordinacion de Administracion convenio, contrato o carta intencion, este se devolverd a la institucién
Financiera de Proyectos financiadora o se traspasara al CIESAS, previa autorizacién del

responsable técnico.

El Responsable Técnico del proyecto realizara una solicitud dirigida

a la Direccion de Administracién, solicitando el traspaso de los

recursos no ejercidos al CIESAS indicando el nombre del proyecto,

naumero de cuenta bancaria e importe.

Recibe solicitud y la firma, turnandola a la Coordinaciéon de

Administracién Financiera de Proyectos.

Recibe solicitud autorizada y elabora Cedula Unica para el Ejercicio

.. . . - i del Gasto para el traspaso de recursos al CIESAS.-Primero se turna
Coordinacion de Administracion S S
6 Financiera de Proyectos al Respoqsable Tec_:mco antes Qe que la Coordinacion flrmg.

Turna Cédula Unica para Ejercicio del Gasto para firma del

Responsable Técnico.
Responsable Técnico y/o Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto, verifica, firma y turna
7 Coordinador de Proyectos y/o Jefe a la Coordinacion de Administracién Financiera de Proyectos.
Administrativo

Responsable Técnico y/o
4 Coordinador de Proyectos y/o Jefe
Administrativo

5 Director Administracion.

Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto firmada por el

8 Coordinacion de Administracion Responsable Técnico, anexa soporte y entrega a la Subdireccion de
Financiera de Proyectos Recursos Financieros.

Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto con su soporte y
Subdireccion de Recursos Financieros autoriza de rr]anera’sgscrita la emis_iép de la transferenpia. _

9 Entrega la Cédula Unica para Ejercicio del Gasto autorizada a Caja.
No es correcta se conecta con actividad 8.

Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, realiza transferencia correspondiente.

Entrega a la Coordinacion de Administracion Financiera de

Caja . S L : .
10 ! Proyectos la Cédula Unica del Ejercicio del Gasto junto con la ficha
de transferencia debidamente firmada.
11 Coordinacion de Administracion Recibe documentacion, codifica y captura en el sistema informatico
Financiera de Proyectos. contable para cerrar proyecto
Fin del procedimiento
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Traspaso de Recursos no Ejercidos en Proyectos con
Financiamiento Externo al CIESAS

Recibe solicitud de traspaso de recursos al

f Inici > CIESAS y la turna a la C.A.F.P.
nicio

C.A.F.P, Elabora informe
financiero y lo turna para 1
validacion al Responsable C.A.F.P., Recibe solicitud de traspaso de

Técnico recursos, elabora Cedula Unica y la turna
para firma del Responsable Técnico

Recibe informe para validacion

\ 4

R.T., Recibe Cedula Unica la firmay la
turnaala C.A.F.P.

\{‘\

C.A.F.P., Recibe Cedula Unica firmada y la
turna a la Subdireccién de Recursos
Financieros

Suscribe informe y lo remite

ala C.A.F.P. S.R.F., Recibe Cedula Unica firmada,

autoriza y turna a caja.

C.A.F.P., Recibe informe validado, en
caso de existir remanente se
devolvera a la institucién
financiadora o se traspasa al CIESAS,
previa autorizacion del Responsable

Caja, Recibe Cedula Unica, elabora pdliza,
cheque y deposita al CIESAS, y turna a la
C.A.F.P. pdliza

Técnico
v A 4
Responsable Técnico turna solicitud
de traspaso de recursos a la Direccién >
de Administracién
C.A.F.P., Recibe pdliza, codifica, captura en
el sistema informatico contable y archiva
\/ FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud y Comprobacion de Gastos

No.

Responsable

Descripcién

Responsable Técnico y/o
Coordinador de Proyectos y/o Jefe
Administrativo

Elabora oficio, memorandum y/o una Carta Solicitud (Escrito Libre) de
gastos por comprobar y la envia a la Coordinacién de Administracion
Financiera de Proyectos, datos que debe de contener la solicitud:

e Nombre del comisionado

e Importe a depositar

e Lugar y fechas de la comision

e Datos bancarios del comisionado

En caso de ser una cuenta bancaria nueva deberé de enviar el estado
de cuenta a nombre del comisionado (vigencia de 2 meses previos)
donde se aprecie el nombre, fecha, cuenta o clabe interbancaria.
Dicha solicitud debe enviarla al menos con 15 dias de anticipacién.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos.

Recibe solicitud, revisa que los datos sean correctos y elabora Cédula
Unica para Ejercicio del Gasto.

Turna Cédula Unica para Ejercicio del Gasto al Responsable Técnico
para firma.

No es correcta se conecta con la actividad 1, para su correccion.

Responsable Técnico y/o
Coordinador de Proyectos y/o Jefe
Administrativo

Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto la verifica, firma y
regresa a la Coordinacién de Administracion Financiera de Proyectos.
No es correcta se conecta con la actividad 2, para su correccion.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos

Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto firmada, le anexa la
solicitud y la turna a la Subdireccién de Recursos Financieros.

Subdireccion de Recursos
Financieros

Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, revisa, firma de autorizacion y turna a Caja.
No es correcta se conecta con la actividad 4, para su correccion.

Caja

Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, realiza transferencia y entrega a la Coordinacion de
Administracion Financiera de Proyectos la Cédula Unica del Ejercicio
del Gasto junto con la ficha de transferencia debidamente firmada.

Comisionado (Personal que forma
parte del proyecto)

Debe entregar los comprobantes de gastos en un plazo méximo de
diez dias habiles después de haber concluido la Comision.

En caso de existir sobrantes en efectivo, se reembolsara a la cuenta
del proyecto correspondiente.

En relacién con los comprobantes de gastos de viaticos y transporte
en territorio nacional, los investigadores tienen la obligacion de
comprobar todos los gastos realizados con comprobantes que redinan
requisitos fiscales, como son: A nombre del CIESAS, con el RFC
(CIE800912J23) y la direccidn oficial del CIESAS (Juarez No. 87 Col.
Tlalpan, Delegacién Tlalpan, México 14000, D.F.); Fecha de
expedicidn, cantidad y descripcion del bien o servicio, precio unitario,
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subtotal, desglose de Impuestos en su caso, total de la compra o pago
del servicio y vigencia del comprobante.
Todo comprobante de gasto recibido, es valido:
e factura,
ticket,
nota de venta,
nota de remision,
boleto de autobus,
tarjeta de recarga telefénica, etc.

Deberéa venir acompafiado de la factura respectiva.

Tratandose de la comprobacion de Viaticos en el extranjero, los tickets
deberan contener el Nombre, la Direccion y el RFC del CIESAS y la
fecha de Expedicion. Asi mismo, debera de sefialarse el Tipo de
Cambio al momento de realizar la operacién. En el caso de que las
notas se hagan a nombre del investigador, favor de pedir que
agreguen las siglas del CIESAS.

Los rubros que se aceptan dentro del gasto de viaticos son aquellos
que realiza el investigador en el desarrollo de su trabajo de campo y/o
archivo o cuando asiste a una reunidon académica, tales como
alimentacion (en restaurantes o compra de alimentos), hospedaje y
transporte local, de acuerdo a lo establecido en el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal.

Dadas las especificidades de cierto tipo de trabajo de campo que
realizan los investigadores del CIESAS, (en el caso de aquél llevado
a cabo en zonas rurales alejadas o aisladas) en las cuales la
obtenciébn de comprobantes es practicamente imposible, se
considerard como excepcion y el investigador deberd llenar el formato
“Comprobacion de Trabajo de Campo” en donde se listan en forma
detallada los

Gastos realizados, divididos en los rubros correspondientes
(alimentacién, hospedaje y transporte local), el cual debe contener el
RFC de CIESAS y Direccién, dicho formato debe venir firmado por el
Investigador Comisionado y por la Subdireccién de Investigacion o los
Directores de Unidades o Programas

Es importante sefialar que cada uno de los comprobantes debe venir
firmado por el investigador comisionado que ejercié el gasto

En el caso de que se realicen gastos por concepto de gasolina por el
uso de los vehiculos oficiales y/o personales en dichas comisiones,
se debera recabar la factura correspondiente, con los requisitos
mencionados en el punto No. 5. En el caso de erogaciones por
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concepto de transporte terrestre (autobus, tren o taxi), se deberan
conservar los boletos o comprobantes otorgados por el prestador del
Servicio

Debe dejar constancia en los casos en los cuales no es posible contar
con un comprobante de gastos, a través de una relatoria de hechos,
la cual debera estar firmada por el comisionado y responsable técnico

Debe dejar claramente fundamentada toda situacion irregular que se
presente durante sus actividades y que provoque un gasto que se
considere excepcional, mediante una nota, escrito, etc. en la cual
sefiale el motivo que provoco tal situacién, misma que debe estar
firmada por el comisionado y por el responsable técnico, la cual
debera integrarse a la comprobacion del gasto y formar parte del
expediente del proyecto

Se debe integrar a la comprobacion del gasto el informe de
actividades, el cual debe estar firmado por el comisionado y
responsable técnico, asimismo todo documento comprobatorio debe
estar firmado por el comisionado

En caso que el gasto no sea comprobado conforme a lo sefalado, se
debe reembolsar los recursos correspondientes, en los plazos en que
dichas erogaciones debieron ser comprobadas.

El comisionado tiene la obligacion de comprobar todos los gastos
realizados y debera de entregar los comprobantes de gastos en un
plazo méaximo de 10 (diez) dias habiles, después de haber concluido
la comisién.

Gastos en el extranjero.

Tratdndose de la comprobacién de gastos en el extranjero y el
comprobante se haga a nombre del investigador, favor de pedir que
agreguen las siglas “CIESAS”.

Gastos Nacionales.
Datos fiscales para los comprobantes Nacionales:
e RFC Receptor: CIE800912J23
e Nombre Receptor: CIESAS
e Domicilio Fiscal: Juarez No. 87 Col. Tlalpan, Alcaldia Tlalpan,
México 14000, D.F.
e Fecha de expedicion, cantidad, descripcion del servicio,
precio unitario, subtotal, desglose de Impuestos en su caso,
total de la compra y/o pago del servicio
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En el rubro de viaticos, se consideraran los gastos de alimentos y
hospedaje.

En el rubro de transporte y/o pasajes, se consideraran los gastos de
transporte terrestre (autobus, taxis, etc.), transporte aéreo y casetas.

En el caso de que se realicen gastos por concepto de gasolina por el
uso de los vehiculos oficiales y en caso de que no se les proporcionen
por el Area correspondiente la tarjeta de combustible, se debera de
recabar la factura correspondiente.

Dadas las circunstancias de cierto tipo de trabajo de campo que
realizan los comisionados del CIESAS en zonas rurales alejadas y/o
aisladas y en las cuales es imposible obtener comprobantes que
redna los requisitos fiscales, se considerara como una excepciéon y
debera de llenar el formato “Justificacion de Gastos por Concepto de
Trabajo de Campo o Comisidon” (Anexo 4), en donde se enlistara de
forma detallada los gastos realizados, divididos en los rubros
correspondientes (Alimentos, transporte, hospedaje, otros), dicho
formato deberd de ir firmado por el comisionado y Responsable
Técnico, en caso de que se cuente con algun ticket, nota de remisién,
nota de venta se debera de integrar como soporte.

Los documentos comprobatorios deberan de coincidir con la solicitud
inicial del gasto por comprobar, como son las fechas de la comisién,
lugar de comision y debera de integrar a la comprobacién del gasto
un informe de actividades realizadas.

Todo documento comprobatorio (facturas, notas de remisién, notas
de venta, tickets, etc.) deberd de estar debidamente firmado por el
Responsable Técnico.

En caso de que el gasto no sea comprobado conforme a lo sefialado
y los gastos no estén dentro los rubros autorizados segin el
presupuesto del proyecto, en los plazos en que dichas erogaciones
debieron de ser comprobadas, se debera de reembolsar los recursos
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Solicitud y Comprobacion de Gastos

\ 4

R.T. envia solicitud de viaticos a

la C.A.F.P., minimo con 15 dias
de anticipacion. I

C.A.F.P, Recibe solicitud y revisa

/\

Es correcto

Elabora “Cedula Unica para
Ejercicio del Gasto”, turna para
firma al R.T.

\_{x

R.T., Recibe “Cedula Unica para

C.A.F.P., Recibe “Cedula Unica para
Ejercicio del Gasto”anexa solicitud y la
turna ala S.R.F.

\ 4

S.R.F., Recibe “Cedula Unica para Ejercicio
del Gasto” y soporte documental, revisa

T

Es correcto

Turna “Cedula Unica para Ejercicio del Gasto”
y soporte documental a Caja.

Caja, Recibe “Cedula Unica para Ejercicio
del Gasto” y soporte documental, elabora
pdliza y cheque, recaba firmas, deposita

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

Ejercicio del Gasto”, firma y > cheque al Comisionado, el cual comprobara
turnaala C.A.F.P. el gasto
\_/777\
\ 4
Comisionado, Entregara comprobantes en
un plazo maximo de diez dias habiles
después de haber concluido la Comisidn.
) 4
< FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

Préstamos Directos para Gastos Operativos en Proyectos Firmados que aun
no han Recibido el Capital para iniciar su Proyecto

No. Area Responsable Descripcién
Responsable Técnico y/o Elabora y envia oficio, memorandum y/o carta Solicitud (escrito libre),
1 Coordinador de Proyectos y/o Jefe | justificando la solicitud del préstamo e importe a la Coordinacion de
Administrativo Administracion Financiera de Proyectos.
. - L Recibe solicitud de préstamo directo y da visto bueno, y turna a la
Coordinacion de Administracion ) > R "
2 . . Direccion de Administracion
Financiera de Proyectos. . -
No es correcta se conecta con la actividad 1, para su correccion.
. > - s Recibe solicitud de préstamo directo.
Direccidon de Administracion : . . L
3 Si procede da su visto bueno y turna a la Direccion General para su
autorizacion.
No esta correcto, pasa a la actividad 1.
Direccion General Recibe solicitud de préstamo directo.
4 Autoriza y turna a la Direccién de Administracion.
No es correcta, pasa a la actividad 2.
Recibe solicitud de préstamo directo autorizada vy turna a la

5 Direccion de Administracion Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos, para que

elabore Cédula Unica para Ejercicio del Gasto.
L - - Recibe solicitud de préstamo directo autorizada, elabora Cédula
Coordinacion de Administracion . . .
6 . . Unica para Ejercicio del Gasto y turna al Responsable Técnico para
Financiera de Proyectos. -
su firma.
Responsable Técnico y/o Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto la verifica, firma y
7 Coordinador de Proyectos y/o Jefe | fegresaa la Coordinacién de Administracion Financiera de Proyectos.
Administrativo
w .. - L Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto firmada, le anexa la
Coordinacion de Administracion o < ) . 2
8 ; . solicitud de préstamo directo y la turna a la Subdireccion de Recursos
Financiera de Proyectos. - .
Financieros.
Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y soporte.
. ' Autoriza de manera suscrita la emision de la transferencia.
Subdireccién de Recursos . o S )
9 . : Entrega la Cédula Unica para Ejercicio del Gasto autorizada, con el
Financieros :
soporte documental, a Caja.
No es correcta se conecta con la actividad 8, para su correccion.
Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto con su soporte, -y
realiza la transferencia correspondiente.

10 Caja Envia a la Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos la
Cédula Unica del Ejercicio del Gasto junto con la ficha de
transferencia debidamente firmada.

11 Coordinacion de Administracion Recibe documentacién, registra contablemente, da aviso al

Financiera de Proyectos Responsable Técnico que la ministracion ya se realizo y archiva.
Fin de Procedimiento

ELABORO
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL

CONACYT  coOORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Préstamos Directos para Gastos Operativos en Proyectos Firmados que auln
no han Recibido el Capital para iniciar su Proyecto

Inicio

i
-

D.G., Recibe solicitud de Ministracién.

\ 4

A

Investigador responsable,

entrega solicitud de
Ministracién a la C.A.F.P.

%

C.A.F.P, Recibe solicitud de
Ministracion

D.G. Autoriza y turna a la Direccién
de Administracié.

e .

D.A., Recibe Solicitud de Ministracién,
autorizada y turna a la C.A.F.P.,para la
elaboracion de la cedula unica de

gasto
Da su visto bueno y turna a

—
la Direccién Administracion. 4—@

C.A.F.P., Recibe Solicitud de
Ministracidn, autorizada y elabora
Cedula Unica para Ejercicio del Gasto
y turna ala S.R.F.

Si

D.A., Recibe solicitud de Ministracién,
revisa.

S.R.F., Recibe Solicitud de
| Ministracidn, autorizada y Cedula
Unica para Ejercicio del Gasto,
autoriza de manera suscrita la
emisidn del cheque y turna a Caja.
No -
si Caja, Cedula Unica para Ejercicio del

Gasto, elabora polizay cheque,
<_® deposita a la cuenta asignada por el
D.A., Autoriza y turna a la Direccion

CIESAS y turna a la C.A.F.P.
General.

-

C.A.F.P, Recibe documentacién,
registra y avisa la Responsable
Tecnico que la Ministracion se realizo
y archiva

-

Y

( FINAL DEL PROCEDIMIENTO >

ELABORO AUTORIZO
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

CONACYT CicSAS

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Pago a Terceros

No. Responsable Descripcién
Solicita a la Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos
realizar el pago por concepto de adquisiciones o servicios contratados
a través de un oficio, memorandum y/o escrito
Acompafiado de la documentacion soporte
Elabora y envia oficio, memorandum y/o una Carta solicitud (Escrito
Libre) para el pago por concepto de adquisiciones o servicios, datos
que debe de contener la solicitud:

1 Coorzaz[zi%?sdaeb Ilgarg)?gcr:]tlg: 3)////8 Jefe O DFEGE bengficiario

- . e Importe a depositar
Administrativo - L
e Datos bancarios del beneficiario
e Soporte (factura, xml, verificacién), en caso de adquisiciones
enviar resguardo debidamente firmado.
En caso de ser una cuenta bancaria nueva debera de enviar el estado
de cuenta a nombre de la persona o empresa (vigencia de 2 meses
previos) donde se aprecie el nombre, fecha, cuenta o clabe
interbancaria.
Recibe oficio, memordndum vy/o escrito, acompafiado de la
> Coordinacion de Administracion documentacion soporte y elabora Cédula Unica para Ejercicio del
Financiera de Proyectos. Gasto y turna al Responsable Técnico para firma de dicha Cédula
No es correcta se conecta con la actividad 1, para su correccion.
Responsable Técnico y/o Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto la verifica, firma y
3 Coordinador de Proyectos y/o Jefe | regresa ala Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos.
Administrativo No es correcta se conecta con la actividad 2, para su correccion.
A o » Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto firmada, le anexa la
4 Coordinacion de Administracion solicitud, asi como documentacion soporte y la turna a la Subdireccion
Financiera de Proyectos de Recursos Financieros.
Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto, solicitud vy

5 Subdireccién de Recursos documentacién soporte, revisa y firma de autorizacion y turna a Caja

Financieros No es correcta se conecta con la actividad 4, para su correccion.
Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, realiza la transferencia correspondiente.

6 Caja Envia a la Coordinacion de Administracién Financiera de Proyectos la
Cédula Unica del Ejercicio del Gasto junto con la ficha de
transferencia debidamente firmada.

7 Coordinacion de Administracion Recibe documentacion, para su codificacion, captura y archiva

Financiera de Proyectos
Fin de Procedimiento

ELABORO
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Pago a Terceros

CAFP Recibe cedula unica de
. |gasto firmada y la turna a la
"I SRF con soporte documental.

v

SRF, Recibe cedula tnica de gasto y
documentacion soporte y revisa

R olcitalelipagola EIR.T. En caso de beca,

terceros, a la CAFP.. L . .
| adicional envia el recibo por
concepto de beca, firmado
\{_\ por el Becario.

CAFP Recibe solicitud y
documentacion soporte

=
Es correcto

‘ Autoriza, suscribe cheque y entrega al drea

de caja
() | |
Si l
AC, Recibe cheque, recaba firmas, deposita

o transfiere pago, elabora polizay entrega
alaCA.F.P.

I

Elabora “Cedula Unica de
Gasto” y se envia al
Responsable Tecnico

R.T. Recibe cedula unica, firmay la Recibe documentacién, codifica, capturay
turna ala C.A.F.P. > archiva
\ 4
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
VIGENTE A PARTIR DEL

ELABORO
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

Pago de Beca y/o Apoyo Estudiantil

No. Responsable Descripcién
Elabora y envia oficio, memorandum y/o una Carta solicitud (Escrito
Libre) para el pago por concepto de beca, datos que debe de contener
la solicitud:
e Nombre del becario y/o estudiante
e Importe a depositar
L e Datos bancarios del becario
Responsable Técnico y/o e Recibo de beca debidamente (Anexo 5) o recibo de
1 Coordinador de_ I?royeptos ylo Jefe estudiante (Anexo 6) segun sea el caso, firmado.
Admiifiistrativo e En caso de ser una beca CONACYT adjuntar carta de
autorizacion.
En caso de ser una cuenta bancaria nueva debera de enviar el estado
de cuenta a nombre de la persona o empresa (vigencia de 2 meses
previos) donde se aprecie el nombre, fecha, cuenta o clabe
interbancaria.
Recibe oficio, memorandum y/o escrito, acompafiado de la
> Coordinacion de Administracion documentacion soporte y elabora Cédula Unica para Ejercicio del
Financiera de Proyectos. Gasto y turna al Responsable Técnico para firma de dicha Cédula
No es correcta se conecta con la actividad 1, para su correccion.
Responsable Técnico y/o Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto la verifica, firma y
3 Coordinador de Proyectos y/o Jefe | regresaala Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos.
Administrativo No es correcta se conecta con la actividad 2, para su correccion.
y o » Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto firmada, le anexa la
4 Coordinacion de Administracion solicitud, asi como documentacion soporte y la turna a la Subdireccion
Financiera de Proyectos de Recursos Financieros.
) . Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto, solicitud vy
5 Subdireccion de Recursos documentacion soporte, revisa y firma de autorizacion y turna a Caja
Financieros No es correcta se conecta con la actividad 4, para su correccion.
Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, realiza la transferencia correspondiente.
6 Caja . L - S .
Envia a la Coordinacién de Administracién Financiera de Proyectos la
Cédula Unica del Ejercicio del Gasto junto con la ficha de
transferencia debidamente firmada.
7 Coordinacion de Administracion Recibe documentacion, para su codificacion, captura y archiva.
Financiera de Proyectos
Fin de Procedimiento
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

CicSAS

Reembolso de Gastos

No. Responsable Descripcién
Elabora y envia oficio, memorandum y/o una Carta solicitud (Escrito
Libre) para el reembolso, datos que debe de contener la solicitud:
» Nombre del beneficiario
» Importe a depositar
> Datos bancarios del beneficiario
» Justificacion de los gastos realizados
Responsable Técnico y/o ]
1 Coordinador de Proyectos y/o Jefe Todas las facturas deberan de estar firmadas por el Responsable
Administrativo Técnico, también deberdn de enviar el archivo XML vy la verificacién
del SAT y deberan de estar dentro de los rubros autorizados segun el
presupuesto del proyecto.
En caso de ser una cuenta bancaria nueva debera de enviar el estado
de cuenta a nombre de la persona o empresa (vigencia de 2 meses
previos) donde se aprecie el nombre, fecha, cuenta o clabe
interbancaria.
Recibe oficio, memorandum vy/o escrito, acompafiado de la
2 Coordinacion de Administracion documentacion soporte y elabora Cédula Unica para Ejercicio del
Financiera de Proyectos. Gasto y turna al Responsable Técnico para firma de dicha Cédula
No es correcta se conecta con la actividad 1, para su correccion.
Responsable Técnico y/o Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto la verifica, firma y
3 Coordinador de Proyectos y/o Jefe | regresaala Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos.
Administrativo No es correcta se conecta con la actividad 2, para su correccion.
A, o i Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto firmada, le anexa la
4 Coordinacién de Administracion solicitud, asi como documentacion soporte y la turna a la Subdireccion
Financiera de Proyectos de Recursos Financieros.
) y Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto, solicitud vy
5 Subdireccion de Recursos documentacion soporte, revisa y firma de autorizacion y turna a Caja
Financieros No es correcta se conecta con la actividad 4, para su correccion.
Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, realiza la transferencia correspondiente.
6 Caja X L - S .
Envia a la Coordinacién de Administracién Financiera de Proyectos la
Cédula Unica del Ejercicio del Gasto junto con la ficha de
transferencia debidamente firmada.
7 Coordinacion de Administracion Recibe documentacion, para su codificacion, captura y archiva.
Financiera de Proyectos
Fin de Procedimiento
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

CONACYT CicSAS

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Pago de Honorarios e Impuestos

No. Responsable Descripcién
Elabora y envia oficio, memorandum y/o una Carta solicitud (Escrito
Libre) para el pago por concepto de honorarios, datos que debe de
contener la solicitud:
e Nombre del prestador de servicios
e Importe a depositar
e Datos bancarios del prestador de servicios
Responsable Técnico y/o e Descripcion del servicio
1 Coordinador de_ I_Droye_ctos ylo Jefe De igual forma envia recibo de honorarios, archivo xml, verificacion
Administrativo del SAT y reporte de actividades (Anexo 6), todos los documentos
soporte deberan de ir debidamente firmados por el Responsable
Técnico.
En caso de ser una cuenta bancaria nueva debera de enviar el estado
de cuenta a nombre de la persona o empresa (vigencia de 2 meses
previos) donde se aprecie el nombre, fecha, cuenta o clabe
interbancaria.
Recibe oficio, memorandum y/o escrito, acompafiado de la
. . - L documentacion soporte y elabora Cédula Unica para Ejercicio del
2 Coor_dlnac_|on delp nistracigy Gasto de honorarios y del pago de impuestos y turna al Responsable
Financiera de Proyectos. . . .
Técnico para firma.
No son correctas se conecta con la actividad 1, para su correccion.
Responsable Técnico y/o Recibe Cédulas Unicas para Ejercicio del Gasto las verifica, firma y
3 Coordinador de Proyectos y/o Jefe | regresaala Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos.
Administrativo No es correcta se conecta con la actividad 2, para su correccion.
Yy o » Recibe Cédulas Unicas para Ejercicio del Gasto firmada, le anexa la
4 Coordinacion de Administracion solicitud, asi como documentacion soporte y la turna a la Subdireccion
Financiera de Proyectos de Recursos Financieros.
) y Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto, solicitud vy
5 Subdireccion de Recursos documentacion soporte, revisa y firma de autorizacion y turna a Caja
Financieros No es correcta se conecta con la actividad 4, para su correccion.
Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, realiza la transferencia correspondiente.
6 Caja . . - S .
Envia a la Coordinacién de Administracién Financiera de Proyectos la
Cédula Unica del Ejercicio del Gasto junto con la ficha de
transferencia debidamente firmada.
7 Coordinacion de Administracion Recibe documentacion, para su codificacion, captura y archiva.
Financiera de Proyectos
Fin de Procedimiento
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL
CONACYT  =oORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS CIESAS

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Adquisicion de Activo Fijo

No. Responsable Descripcién

Elabora y envia oficio, memorandum y/o Carta Solicitud (escrito libre)
en la cual se debe de detallar:

Responsable Técnico y/o > Caracteristicas del equipo y/o bien
1 Coordinador de Proyectos y/o Jefe > Cantidad a adquirir
Administrativo . .
» Lugar de entrega del equipo y/o bien
» Nombre del Proyecto

Recibe oficio, memorandum y/o Carta solicitud,

Solicita 3 cotizaciones a diferentes proveedores del equipo

y/o bienes

3. Recibe cotizaciones y elabora cuadro comparativo para
determinar quién da las mejores condiciones econémicas y
de eficiencia.

4. Envia cuadro comparativo al Responsable Técnico para su

visto bueno y firma.

g

Coordinacion de Administracion
2 Financiera de Proyectos y en su
caso la Administracion de las Sedes

No es correcta se conecta con la actividad 1, para su correccion.
Recibe cuadro comparativo, verifica, firma y envia a la Coordinacion

Responsable Técnico y/o de Administracion Financiera de Proyectos.
3 Coordinador de Proyectos y/o Jefe
Administrativo Autoriza la compra via correo electrénico.
No es correcta se conecta con la actividad 2, para su correccion.
Recibe Cuadro comparativo firmado y autorizacion de compra,
informa al proveedor la compra.
En caso de que el importe total de la adquisiciébn se encuentre por
arriba de los montos de actuacién para una adjudicacion directa del
Coordinacion de Administracién afio en curso, se elabora contrato y se envia a firma del proveedor,
] Financiera de Proyectos y en su Responsable Técnico y Direccién de Administracion.

caso la Administracién de las Sedes
En caso de que el importe total de la adquisicién se encuentre por
debajo de los montos de actuacion para una adjudicacion directa del
afio en curso, no se realiza contrato.

Solicita factura al proveedor, se envia factura al Area de Activo Fijo
para que asigne nimeros de inventario y recaba firmas.

Recibe factura, asigna numeros de inventario, elabora resguardo,
recaba firmas y envia a la Coordinacién de Administracion Financiera
de Proyectos.

No es correcta se conecta con la actividad 4, para su correccion.

Responsable Activo Fijo
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(EO%@C)YTT,A COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS
Coordinacién de Administracion Rec,|be Resguardo y elabora Cédula U.r.nca _(Eiel Ejercicio del Gasto y
5 Financiera de Proyectos y en su envia con su soporte (factura, xml, verificacién del SAT y resguardo)
caso la Administracion de las Sedes | @ Responsable Técnico para su firma.
Responsable Técnico y/o Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto con su soport la verifica,
6 Coordinador de Proyectos y/o Jefe | firma y regresa a la Coordinacion de Administracion Financiera de
Administrativo Proyectos.
No es correcta se conecta con la actividad 2, para su correccion.
Coordinacién de Administracién Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto firmada, le anexa la
7 Financiera de Proyectos y en su solicitud, asi como documentacion soporte y la turna a la Subdireccién
caso la Administracion de las Sedes | de Recursos Financieros.
) _ Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto, solicitud y

8 Subdireccion de Recursos documentacion soporte, revisa y firma de autorizacion y turna a Caja

Financieros No es correcta se conecta con la actividad 4, para su correccion.
Recibe Cédula Unica para Ejercicio del Gasto y documentacion
soporte, realiza la transferencia correspondiente.

9 Caja Envia a la Coordinacion de Administracién Financiera de Proyectos la
Cédula Unica del Ejercicio del Gasto junto con la ficha de
transferencia debidamente firmada.

L, . . Recibe documentacion, para su codificacion, captura y archiva.
Coordinacion de Administracion
10 X .
Financiera de Proyectos
Fin del Procedimiento

ELABORO

() ( o,
e R e e |

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL

L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN 1°/0CT/2015

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS

42

CicSAS




1)
o
CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
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Adquisicién de Activo

Investigador(ra) Responsable elabora
solicitud de activo fijo

@
Jinacion de A

‘ de Proyectos y en su caso la \

acion Fi

COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

@direccio’n de Recursos
| Financieros, Autoriza y Solicita a

—

Licitacién Publica;

»| Caja General,

oF

de pago
(Cheque, Depésito o
Transferencia)

Caja General y en su caso la

" Administracion de las Sedes,
\realiza pago (Cheque, Depésito o
Transferencia)

G/itacio’n a cuando

Administracién de las Sedes.
(Determina el proceso de adjudicacién)

Investigador(ra) Responsable,

/ Coordinacién de Administracién

‘ Financiera de Proyectos (En su caso
\ Subdireccién de Informatica o
Administracion de las Sedes)
Genera documentos

Coordit 6n de A istracion Fi
‘ de Proyectos y en su caso la Administracion
de las Sedes.

Adjudica a proveedor

L———| Adjudicacion directa.

Cotizacién, cuadro
comparativo,
dictamen técnico,
econdmico, pedido

etc...

>
>

menos tres personas.

A) Coordinacién de
Administracién Financiera
de Proyectos hace entrega

‘ de factura a la Jefatura de
\ Recursos Materiales para

o Proyectos
tramites de, resguardo e " U U
N 3 realiza el resguardo e
inventario, . A
inventario.

) Administracién de la:
edes reporta con la factur:
[ la adquisicién a la
Coordinacién de
\Administracién Financiera de

=
15}

Solicita factura

Solicita activo

Coordil de Administracién Fi
‘ de Proyectos y en su caso la A istracion
de las Sedes.

Realiza el registro contable

[ 1 @:rdinacién de Administracién
‘ Financiera de Proyectos, realiza

I

//Coordinacién de

[Administracién Financiera de
“ Proyectos y la Jefatura de
| Recursos Materiales, realizan
| conciliacién de activo fijo
para tramite de seguro.

Coordinacién de Administracion
Financiera de Proyectos y la
Administracion de las Sedes,

realizan la cancelacién contable de

activo.

traspaso contable, a la
Administracién General.

Fin del Procedimiento
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Contratacion de Servicios Profesionales, Personas Fisicas o Personas
Morales, Becas y Apoyos de Estudiante.

Objetivo General:

Determinar el mecanismo que permita regular la contratacién de los prestadores de servicios
profesionales, personas fisicas y morales con actividad empresarial, que brinden apoyo durante el
desarrollo de los proyectos, a efecto de dar continuidad a tales contrataciones.

Propdsito:

Regular la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales, mediante el
establecimiento de los elementos esenciales que deberan observarse para la celebracion de dichos
contratos, también conocidos como contratos de honorarios.

Alcance y Aplicacion:

Este procedimiento tiene aplicacion en las Sedes Administrativas y en todas las éareas
correspondientes del Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social
(CIESAS), para el personal bajo el esquema de contratacion por servicios profesionales por
honorarios y para aquellos que intervengan y que estén establecidos en el mismo.

ELABORO

() ( \c.7
e I W

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

AUTORIZO

L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS

VIGENTE A PARTIR DEL

1°/0CT/2015

44



CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES

%ss DE ANTROPOLGIA SOCIAL =
CONACYT COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS ClcSAS

Contratacion de Servicios Profesionales, Personas Fisicas o Morales, Becas
0 Apoyo estudiantil.

No Area Responsable Actividad
1 Responsable Técnico y/o
Coordinador de Proyectos y/o Jefe | Elabora y envia oficio, memorandum y/o Carta Solicitud (escrito libre)
Administrativo solicitando contratacion y elaboracion del Contrato y/o Convenio

segun sea el caso, para el apoyo en el Proyecto correspondiente,
datos que debe de contener la solicitud:

Nombre del beneficiario

Objeto del Contrato y/o convenio (servicios)

Funciones a realizar

Fecha de inicio y termino

Importe a pagar, especificar si es importe con IVA o sin IVA
Forma de pago

Nombre del Proyecto

NogokwhpE

Envia documentacion personal del beneficiario:
Persona Fisica:
8. Curriculum con nombre completo y firmado
9. Acta de nacimiento
10. Documentos que acrediten escolaridad
11. Comprobante de domicilio (vigencia 2 meses previos)
12. Identificacion Oficial
13. CURP
14. Constancia de Situacion Fiscal (vigencia 2 meses previos a la
contratacion)
15. Escrito libre solicitud de pago por Transferencia, adjuntar
Estado de cuenta donde se aprecie el nombre, fecha, cuenta
y clabe interbancaria (vigencia 2 meses previos).

Persona Moral:

1. Acta Constitutiva debidamente inscrita en el Registro Publico
correspondiente.

2. Escritura Publica en que consten las facultades del
representante legal o apoderado (PODER) e Identificacion
Oficial.

3. Constancia de Situacién Fiscal (vigencia 2 meses previos a la
contratacion)

4. Comprobante de Domicilio (vigencia 2 meses previos)

5. Documento vigente expedido por el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), en el que emita su opinién en sentido
positivo sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales en
materia de seguridad social (Regla Primera para la obtencion
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de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en
materia de seguridad social)

6. Opinion del cumplimento de obligaciones fiscales, carta 32-d
cff mayor a 300,000 antes de IVA. regla 2.1.31. resolucion
miscelanea fiscal 2017.

7. Escrito libre solicitud de pago por Transferencia, adjuntar
Estado de cuenta donde se aprecie el nombre, fecha, cuenta
y clabe interbancaria (vigencia 2 meses previos).

Recibe solicitud y documentacion para elaboracion del Contrato o
Convenio que formalice la relacion contractual, para el apoyo en el
Proyecto correspondiente.

Verifica que la documentaciéon personal cumpla con los requisitos
administrativos

Coordinaciéon de Administraciéon
Financiera de Proyectos

Si la documentacion y solicitud del contrato y/o convenio cumple con
los requisitos, se elabora contrato y/o convenio y turna al beneficiario
y el Responsable Técnico para su firma.

No es correcta se conecta con la actividad 1, para su correccion.

Beneficiario y Responsable Técnico
y/o Coordinador de Proyectos y/o
Jefe Administrativo

Recibe Contrato o convenio en 3 tantos, asi como hoja de proteccion
de datos INAI, verifica, firma y turna a la Coordinacién de
Administraciéon Financiera de Proyectos.

No es correcta se conecta con la actividad 4, para su correccion.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos

Recibe Contrato o convenio en 3 tantos, asi como hoja de proteccién
de datos INAI, y turna a la Direccion de Administracion para firma.

Direccion de Administracion

Recibe Contrato o convenio en 3 tantos, firma y turna a la
Coordinacién de Administracion Financiera de Proyectos.

Coordinacién de Administracion

Financiera de Proyectos.

Recibe Contrato o convenio en 3 tantos firmados, registra en controles
y archiva.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento Prestacion de Servicios Profesionales (Personas
Fisicas o Personas Morales)

C

Inicio )

v

Responsable Técnico, envia solicitud de contratacidon y
elaboracién de Contrato o Convenio, a la Coordinaciéon

de Administracion Financiera de Proyectos

v

Coordinacién de Administracién Financiera de
Proyectos, recibe solicitud.

v

Coordinaciéon de Administracién Financiera, verifica
que cumpla con los requisitos administrativos.

ee

(D>

Coordinacién de Administracion Financiera de
Proyectos, elabora Contrato o Convenio en original, y
turna para firma en 3 tantos, (Beneficiario,
Responsable Técnico y Responsable Administrativo) se

nexa hoj r ion

Beneficiario y Responsable Técnico, reciben Contrato o
Convenio en 3 tantos, como hoja de proteccién de
datos INAI, para firmay turnan a la Coordinacion de
Administracion Financiera de Proyectos

A 4

Coordinaciéon de Administracion Financiera de
Proyectos, reciben Contrato o Convenio en 3 tantos,
como hoja de protecciéon de datos INAI, y turnan ala

Direccién de Administracidon para firma

v

~®

Direccién de Administracién, reciben Contrato o
Convenio en 3 tantos, como hoja de proteccién de
datos INAI, para firmay turna ala Coordinacion de

Administracion Financiera de Proyectos

h 4

Coordinaciéon de Administracion de Financiera de
Proyectos, recibe Contrato o Convenio en 3 tantos,

como hoja de proteccion de datos INAI, firmados,
registra en controles y archiva

v

C Final del Procedimiento >
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Entero de las Retenciones del Impuesto Sobre la Renta
e Impuesto al Valor Agregado

Entero de las Retenciones del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado.
Entero del 5% al Millar
Entero del Impuesto al Valor Agregado Causado por Actos Accidentales

Objetivo

Efectuar el entero del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado retenidos, asi como,
el registro de la documentacién correspondiente, a fin de cumplir con las obligaciones fiscales
aplicables al CIESAS como retenedores.

Propdésito

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales, a efecto de pagar oportunamente y
correctamente, con el fin de no incurrir en sanciones, multas, recargos y/o actualizaciones por
incumplimiento, representando pérdidas econémicas al CIESAS.

Alcance y Aplicacion

El presente procedimiento es de observancia general para el personal que labora en las Sedes y en
la Coordinacion de Administracién Financiera de Proyectos, para aquellos que intervengan y que
estén establecidos en el mismo.

Desarrollo
El entero de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta y del Impuesto al Valor Agregado debera
realizarse:

1.- Mensualmente conforme a la normatividad vigente.

2.- Entregar cédula de trabajo al Departamento de Recursos Humano a mas tardar el dia 10 del mes
inmediato posterior al que corresponda el pago.

3.- Enterar las retenciones correspondientes a la SHCP a més tardar el dia 17 del mes inmediato
posterior al que corresponda el pago y si éste es inhabil, dicha fecha se recorrera hasta el siguiente
dia habil.

4.- Cada una de las sedes debera enviar en archivo digital.
a) Reporte firmado por quien elabord y revisé.
b) Copia simple de la transferencia a la cuenta de fiscales de CIESAS de los impuestos
retenidos del mes correspondiente.
c) Copia simple de cada recibo de honorarios, pagado en el mes.

5.- El importe de los enteros del ISR, deberd ser el correspondiente a las retenciones efectuadas por
la Coordinacion de Administraciéon Financiera de Proyectos.
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6.- El importe de los enteros del ISR e IVA, correspondera a las retenciones que de acuerdo con la
Ley se realicen a los prestadores de servicios externos durante el mes que se declara.

7.- La Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos determinara el monto para el célculo
del ISR y del IVA a partir de:
e Las Balanzas de Comprobacién al cierre del mes que se va a realizar el pago.
e Los saldos que muestra las balanzas tanto del ISR, retenciones por ISR e IVA por
retenciones a terceros.
e Se elaborara cedula de trabajo la cual debera contener:
o Eldesglose por persona con el monto de su honorario, retencion de ISR e IVA, RFC
y CURP
o Elabora: nombre y firma de la persona que realiza la cedula de trabajo
o Revisa: nombre y firma de la persona que revisa la cedula de trabajo
e En el caso de las sedes Peninsular, Noreste y CDMX, se realiza un corte de los pagos
gestionados por esta coordinacién, para cotejarlo contra estados de cuenta de cada proyecto
y copia del recibo del prestador de servicios.
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Procedimiento Entero de las Retenciones del Impuesto Sobre la Renta
e Impuesto al Valor Agregado
No Area Responsable Actividad
1 Recibir el reporte de impuestos de cada Sede del CIESAS,
correspondiente a los Honorarios Pagados por Proyectos.
5 Cotejar que la informacion coincida con el soporte del reporte firmado
de cada sede.
Coordinacién de Administracién Llenar la cédula de trabajo, en el cual se dgtalla el Nombre del
3 Financiera de Proyectos Prestadfzr, RFC, CURP, Pago de Honorario, IVA Acreditable,
Retencion del ISR 10% y la Retencion del IVA 10.6667% conforme a
Ley.
4 Terminando el vaciado de la informacion, en el reporte se hace el
cruce contra balanzas mensuales de todos los proyectos y sedes.
Se_d’?s / C_90rd|_naC|o_n de Si existe Diferencias, se solicita o se efectlia la correccién a quien le
5 Administracion Financiera de
corresponda
Proyectos
Si no hay diferencia y la informacién es correcta, se entrega a través
L - L de un Memorandum la cedula de trabajo con las firmas
Coordinacion de Administracion ) . o
6 ; . correspondientes de elabor6 y revis6 al Departamento de Recursos
Financiera de Proyectos . e
Humanos, con copia de conocimiento a los Departamentos de
Contabilidad y Presupuestos
Departamentos de Recursos . . . o
o Reciben el Memorandum y las copias de conocimiento los
7 Humanos, Contabilidad y -
Departamentos de Recursos Humanos, Contabilidad y Presupuestos.
Presupuesto.
Fin del Procedimiento
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Procedimiento para el Entero de las Retenciones
del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado

Recibe reporte de impuestos de las |
sedes, de Honorarios

Y

Coteja informacidn contra reporte
firmado de las Sedes.

Requisita Cédula de trabajo

Y

Realiza cruce de informacién contra
balanzas mensuales

O

Se entrega reporte via Memorandum
a Recursos Humanos, como copias
respectivas.

Recursos Humanos original,
Contabilidad y Presupuestos copias.

FINALDEL PROCEDIMIENTO
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Entero del 5% al Millar

Objetivo
Dar cumplimiento a la normatividad aplicable sobre las retenciones en obra publica, retener y pagar
el entero del contratista que al que fue asignada la obra publica.

Ambito de Aplicacion
El entero de la Retencidn del 5% cinco al Millar sera responsabilidad del Area o Sede del CIESAS
responsables de la contratacion de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Desarrollo
Una vez que se le ha retenido el 5% al contratista por concepto del entero se cuenta con 10 dias
hébiles para su presentacion.
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Procedimiento Entero del 5% al Millar
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No Area Responsable Actividad
Las sedes o el area administrativa que realiza o lleva a cabo
. . . Obra Publica notifica y envia a la Coordinacion de
1 Sedes o Area Administrativa - Y ;
Administracion Financiera de Proyectos la cedula de pago,
estimacion y factura de la retencién al 5% al millar.
Coordinacion de
2 Administracién Financiera de | Recibe y coteja la informacién de los documentos enviados.
Proyectos
Coordinacion de o o . .
. - 1 Si se identifica que no esta en tiempo se devuelve a la sede y
3 Administracion Financiera de o . )
se solicita el calculo de los accesorios.
Proyectos
Coordinacion de . . . .
. . f Se realiza cédula de trabajo y memorandum para el
4 Administracion Financiera de .
Departamento de Servicios Generales.
Proyectos
5 Departamentos de Servicios El Departamento de Servicios Generales realiza el tramite
Generales para el pago del entero del 5% al millar.
L Al recibir la cédula de trabajo se percata de que la retencién
Coordinacion de P P , : ;
» L, : ya sé realiz0, pero aun no se ha realizado el pago en tiempo
6 Administracion Financiera de - : . L
del entero del 5% al millar, har4 del conocimiento a las partes
Proyectos . -
involucradas de la contratacion de la obra.
Coordinacion de . L
. o . Se verifica en Balanza de Comprobacion Mensual que este
7 Administracién Financiera de .
registrado contablemente.
Proyectos
Coordinacion de
8 Administracién Financiera de | Se verifica el pago correspondiente
Proyectos
Fin del Procedimiento
ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL

1°/0CT/2015
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Procedimiento Entero del 5 al Millar

=

v

Sede o Area Administrativa envia a la
Coordinacion de proyectos, cedula de pago,
estimacion y factura de la retencién al 5 al

Millar.

v

Recibey coteja informacion

Realiza cedula de trabajo y memorandum para
Depto. de Servicios Generales

.. 5

Realiza cedula de trabajo y memorandum para
Depto. de Servicios Generales

v

Recibey realiza el tramite para el pago del
Entero 5 al Millar, y envia cedula ala
Coordinacion.

Y

Recibe cedula e informa a las partes de la
contratacion de la Obra

Y

Verifica que el registro contable este en
Balanza de Comprobacién Mensual.

A 4

Se verifica el pago correspondiente

A 4

C FINAL DEL PROCEDIMIENTO >

ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
'S -
. ,Q‘)z’ e e t S /'(l [ . o
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Entero del Impuesto al Valor Agregado Causado
por Actos Accidentales

Objetivo

Dar cumplimiento a las actividades que realiza el CIESAS hacia terceros en los cuales el objeto es
la prestacion de un servicio, por el cual el contratante es quien recibe el producto especifico o en
beneficio de su personal cuyo contenido es especial y por ello se ubican dentro de lo dispuesto en
la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ambito de Aplicacion

El presente procedimiento es de observancia general para el personal que labora en las Sedes y en
la Coordinacién de Administracién Financiera de Proyectos que intervengan y que estén establecidas
en el mismo.

Desarrollo
Se cuenta con 10 dias habiles para su presentacion ante el SAT.

ELABORO
&: § . /f :',

el €

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

AUTORIZO

L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS

VIGENTE A PARTIR DEL
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Procedimiento Entero del Impuesto al Valor Agregado Causado
por Actos Accidentales

() ( o,
e R e e |

No Area Responsable Actividad
Las sedes o el area administrativa que identifica la
q - : ministracion en sus cuentas bancarias, notifica a la
1 Sedes o Area Administrativa R e A :
Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos el
ingreso con su respectivo IVA Causado.
. - . Elabora envia cedula de pago transferencia
2 Sedes o Area Administrativa Y/ pago y
correspondiente al IVA Causado.
Coordinacion de ! . . L : .
. A 1 Se Recibe y se coteja la informacién en tiempo y forma, asi
3 Administracién Financiera de L i
como, el recibo institucional que ampara el ingreso.
Proyectos
Coordinacion de R, . . .
. A i Si se identifica que no esta en tiempo se devuelve a la sede y
4 Administracién Financiera de 8 L )
se solicita el calculo de los accesorios.
Proyectos
< - . Los involucrados reciben y rectifican el calculo para regresarlo
5 Sedes o Area Administrativa .y y P 9
a la coordinacion correctamente.
6 Departamentos de Servicios | Se realiza cedula de trabajo y memorandum para el
Generales Departamento de Recursos Humanos.
7 Departamentos de Recursos | El Departamento de Recursos Humanos realiza el tramite
Humanos para su entero.
Coordinacion de - L
. L . Se verifica en Balanza de Comprobacion Mensual que este
8 Administracién Financiera de .
registrado contablemente
Proyectos
Coordinacion de
9 Administracion Financiera de | Se verifica el pago correspondiente.
Proyectos
Fin del Procedimiento
ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL

CicSAS

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
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Procedimiento del Impuesto al Valor Agregado
Causado por Actos Accidentados

< Inicio )

Sede o Area Administrativa, notifica a la

Coordinacién Financiera, el ingreso consu |
respectivo IVA Causado

Envia cedula de pago y transferencia
correspondiente al IVA Causado

Y

Coordinacion Financiera, recibe y coteja la
informacion, asi como que este en tiempo

Coordinacién Financiera, realiza cedula de
trabajo y memorandum para el departamento
de Recursos Humanos.

v

Recursos Humanos, recibe informacion y
realiza el trémite para su entero.

Coordinacidn Financiera, verifica contra
balanza de comprobacién que este
registrado.

v

Se verifica el pago correspondiente

v

< FINAL DEL PROCEDIMIENTO >

ELAB_ORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
Q ( <y ' (
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Conciliacién de los Proyectos con Financiamiento Externo

No. Responsable Descripcién
1 Direccién de Vinculacion Recibe contrato y/o convenio firmado por ambas partes.
Envia copia a las areas involucradas para su conocimiento y tramite
2 Direccién de Vinculacion conducente (Investigador responsable, Administradores de las sedes
y Area de Investigacion)
Da de alta cada proyecto nuevo del afio fiscal en curso, en la base de
3 Direccion de Vinculacion datos de proyectos con financiamiento externo de la Direccién de
Vinculacion.(1)
Realiza un corte trimestral de los proyectos con financiamiento
4 Direccion de Vinculacion externo para su conciliacion con las areas administrativas de las
sedes del CIESAS.
Después del corte, informan si hay proyectos nuevos para su
5 Administradores de las sedes integracion en la base de datos de la Direccion de Vinculacion, con su
debido soporte documental (convenio y/o contrato) (1)
Direccion de Vinculacion y Actualiza base de datos de la Direccién de Vinculacion, si fuera el
6 b X
Administradores Regionales caso de proyectos nuevos.
Turna la informacién de proyectos con financiamiento externo, a la
7 Direccion de Vinculaciéon y CAFP Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos, para su
conciliacién general.(2)
W . o » Revisa la informacion, en caso de tener diferencia en los proyectos se
8 Coordinacion de Administracion informa a la Direccién de Vinculacion .(2)
Financiera de Proyectos
Efectla el ajuste en base de datos, con su debido soporte documental
9 Direccién de Vinculacion e informa a la Coordinacion de Administracion Financiera de
Proyectos.
En el caso de proyectos terminados, se cerrara el proyecto técnica y
. L . L, financieramente con la carta finiquito. Se envia copia al Investigador
10 Direccidon de Vinculacion L o L . .
responsable, a la Coordinacidon de Administracion Financiera de
Proyectos y al area de investigacion.
Realiza el cierre y computo de los Proyectos con Financiamiento
11 Direccién de Vinculacion Externo, para poder obtener los datos estadisticos.
Fin de Procedimiento

ELABORO

() ( o,
e R e e |

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS

58




CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

Conciliacién de los Proyectos con Financiamiento Externo

Inicio

»

Direccion de Vinculacion, recibe el
contrato o convenio firmado.

A 4

Envia copia al Investigador
responsable, Administradores de las
sedes y Area de Investigacion

Da de alta cada proyecto nuevo en la
base de datos de proyectos con
financiamiento externo de la
Direccion de Vinculacion

Y
Realiza un corte trimestral de los
proyectos con financiamiento
externo para su conciliacion con las
areas administrativas de las sedes del
CIESAS.

Y
Después del corte, Las sedes
informan si hay proyectos nuevos
para su integracion en la base de
datos de la Direccién de Vinculacion.

Y

Se actualiza base de datos de la
Direccion de Vinculacion, si fuera el
caso de proyectos nuevos.

Turna la informacion de proyectos con
financiamiento externo, a la Coordinacion

7| de Administracion Financiera de Proyectos,

para su conciliacion general

—)

\ 4

Revisa la informacidn, en caso de tener
diferencia en los proyectos se informa a la
Direccién de Vinculacion

e

\ 4

Efectua el ajuste en base de datos e
informa a la Coordinacion de
Administracion Financiera de Proyectos.

\ 4

En el caso de proyectos terminados, se
cerrara el proyecto técnicay
financieramente.

Realiza el cierre y computo de los Proyectos
con Financiamiento Externo, para poder
obtener los datos estadisticos

\ 4

Fin del Procedimiento

ELABORO
/

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

AUTORIZO

L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ G

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS
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Bitacora de Actualizacion

Fecha de Actualizacion Referencia Observaciones

01 — Junio - 17 001 Se realizaron diversas modificaciones al Manual.
03-Marzo-2020 Se realizaron diversas modificaciones al Manual.

ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
_,f,g‘:‘)r e . S .-f”{r { (
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ANEXO 1

AUXILIAR (EJEMPLO)

L1/MAYD/2015 ELABORACION DE MAT/VILLAVICENCIO/O.I. Pagina: 1

R.F.C: CIE-800812-J23
AUXILIAR - CUENTA 1113

BANCOS,/DEPENDENCIAS Y OTR
21 mezs de Diciembre del 2015

JUAREZ B7 COL. TLALPAR. TLALPAN DF JUAREZ B7 OOL. TLALPAR. TLALPAN DF DISTRITO FEDERAL

Him. de Cuenta BSuc. (Fiv) Descripcifn de la cuenta aldo Final
Fecha  Poliza Ref. Concepto Baldo Inicial Debe Eaber
1113 1 BANCOSDEPENDENCIASY OTR 1414557.13 om L] 141495713
111302 3 PROYECTOS* 141497713 o a 141485713
11130201 4 FISCALES 141455713 0 0 141489713
1113020101 5 DF. 141455713 0. Qo 141455713
111302010102 § OTRAS INETITUCIONES 1.414557.13 o L] 141495713
1130201010202 7 BANORTE 141455713 0 0 141489713
1113020101020201 B ELABORACION DE MATVILLAVICENCIO 1.414.957.13 o L] 141495713
Totales: 0.00 0.00
ELAB_ORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
- (@L‘Z’.—-{,.—f,.—r ,-_-"C -t e /'(C "f ; T g
MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN 17/0CT/2015
COORDINADOR DE ADMINISTRACION ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
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ANEXO 2
BALANZA (EJEMPLO)

11/MAYO 2015 ELABORACION DE MAT/VILLAVICENCIO/O.I. Pagina: 1
Balanza de Comprcbacidn
Al 31 de Dicilembre del 2015
R.F.C: CIE-B005812-J23

JUAEEE B7 OOL. TLALPAN. TLALPAN DF JUREEEZ 87 COL. TLALPAN. TLALPAN IF DIETRITO FEDERAL

Nimarc Dapto Deacripoidn galdo Imiciasl Daba Habar ealdoc Final
da Cuasnta (Hiwal)

1 1 EFECTIVO ¥ ECRITYALEMTES 141495713 0od ] 141435703
s I BANCOETFPENDENCIAS Y OTR 141455713 (ki ] 141435713
T2 AFROYECTOS® 141495713 0od ] 141435703
1IN 33 4FISCALES 141495713 1Rra] oo 141495713
1113020101 5DF. 141495713 oo oo 141435713
T B0 102 6 OTRAS INETITLICHINES 141495713 1Rra] oo 141435713
111303010 D002 TEAMORTE 141495713 oo oo 141435713
1IN E0E0 10205 BELABORACION DE MATVILLAY 141495713 1Rra] oo 141435713
|13 | DERECHOS A REIEIS EFECTIV S50 1Rra] oD D
13 IDEMOIVER POR OB A CP <110 (ki ] B L]
[ raiig AFROYECTOS® 4110 0od ] L L]
TEI0HE £ DELMORES RECUPERARLES <110 (ki ] B L]
11035 SDELM.VIAT REC EJACTIIAL 4110 oo oo Ll L]
10001 60F. DEIDVIAT RECELACT ] 1Rra] oo D
T IR0 S0 02 TOTRAS INETITUCHINES 4110 oo oo Ll L]
1 E S0 051 BELABORACION DE MATVILLAY ] 1Rra] oo D
n | CUESTAS POR PAGAR A DORTCO -13.886.11 1Rra] oD -13,88611
7 2RETENC Y COMTRIEPOR PAGA -13,8001 oo oo -13800
1M AFROYECTOS® -13,8301 0od ] -13800
I1TEEN £ TMPLIESTOS ELACTUALES BEECR] (ki ] SEECRY
Z1170a00m2 SRETEMC.A TRABAIELACTLIAL -13,8301 0od ] -13800
T1 1O 002 6 T3R HOMORARIOSEIACTIIAL £ 5581 1Rra] oo £ 508 3
T1 1703004 6 TVA HOMORARIDAETACTIIAL SR oo oo 1184 AT
e IOTRAS CUENTAS POR FAGAR A ~3.00 1Rra] oo =300
11902 IFROYECTOS® -3.100 oo oo =300
pdb ko] 4 ACFEFDNRES DIVIELACT ~3.00 1Rra] oo =300
211900101 5 ACREFDORES ELACT.DF -1.400 oo oo =100
110102 6 OTRAS ISTITUCIONES ~3.00 1Rra] oD =300
1190310 M03 TELARORACTON DE MATVILLAY -3 (ki ] =300
ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
/ M r — - e
i gz:,-g.rt.r_,,_§. -t j’('\ / / L =X
MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN 1°/0CT/2015
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ANEXO 3

ESTADOS FINANCIEROS (EJEMPLO)

w

11/MAY0/2015 ELABORACICN DE MAT/VILLAVICENCIO/O L.
Estado de Posicién Financiera
Al 31 de Diciembre del 2015

JUAREZ 87 COL. TLALPAN. TLALPAN DF JUAREZ 87 COL. TLALPAN. TLALPAN DF DISTRITO FEDERAL

Pagina:

Activos Pasivos y Capital

EFECTIVO Y EQUIVALENTES 1,414,.957.13 CUENTAS POR PAGAR A CORTO 13,846.11
DERECHOS A REIBIS EFECTIV 010 _—
_— PASIVO CIRCULANTE 13,846.11
ACTIVO CIRCULANTE 1,414,.957.03 _
TOTAL DE PASIVOS 13,846.11

ACTIVO MO CIRCULANTE 0.00
RESULTADOS DEL EJERCICIO -210,081.68
RESULTADOS DE EJERC.ANT 1,611,192.60

TOTAL DE HAC PUBLICA/PATRIM.GEMERADO 401,110.92

TOTAL DE ACTIVOS 1,414,957.03 TOTAL DE PASIVOS v CAPITAL 1,414,957.03
ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
Q ( T, : (
e el |
MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN 1°/0CT/2015
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ANEXO 4
JUSTIFICACION DE GASTOS POR CONCEPTO DE TRABAJO DE CAMPO O
COMISION (EJEMPLO)

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIO SUPERIORES
EN ANTROPOLOGIA SOCIAL
Calle Juarez 87, Co. Tlalpan, México, D. F. C.p. 14000 3R CONACYT
Ssese”
CIESAS JUSTIFICACION DE GASTOS POR CONCEPTO DE TRABAJO DE CAMPO O COMISION
NOMBRE DEL PROYECTO:
PERSONAL COMISIONADO: HOJA 1DE 1
LUGAR DE COMISION O
FECHA e ACTIVIDAD O CONCEPTO DEL GASTO IMPORTE
PASAJES: 0.00
ALIMENTACION: 0.00
HOSPEDAJE 0.00
OTROS (especificar) 0.00
TOTAL $ 0.00
NOMBRE NOMBRE
COMISIONADO Vo0.Bo. RESPONSABLE TECNICO
NOTA: ESTEFORMATO SOLO SEUTILIZA CUANDO LAS ACTIVIDADES SE DESARROLLEN EN LOCALIDADES QUE NO CUENTEN CON ESTABLECIMIENTOS QUE BRINDEN SERVICIOS DE HOSPEDAJE Y
ALIMENTACION, Y NO SEA POSIBLE OBTENER FACTURAS O COMPROBANTES FISCALES.

ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
Q ( W, : (
P A e o !
MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN 1°/0CT/2015
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ANEXO 5
RECIBO DE BECA (EJEMPLO)
CENTRO DE INVESTIGACONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN ANTROPOL OGIA SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS @
%)
= NOMBRE DEL PROYECTO CONACYT
Clesas N° DE CONVENIO: CF2020-01
NOMBRE:
C.U.R.P.
Pago:
CONCEPTO PERCEPCION DEDUCCION
BECA $
NETO A PAGAR: $
RECIBIDO Vo. Bo.
NOMBRE DEL BECARIO NOMBRE DEL RESPONSABEL TECNICO
11

ELAB_ORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL

Q L by

= I

MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS

1°/0CT/2015
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ANEXO 6

RECIBO DE ESTUDIANTE (EJEMPLO)

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES @
EN ANTROPOLOGIA SOCIAL

; COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA -
DS RRCOS DE PROYECTOS Cl=sas

Fecha:

RECIBO DE APOYO ESTUDIANTE 1/4

Nombre del proyecto:

Responsable técnico del proyecto:

Yo, recibiré del Centro de Investigaciones y Estudios Superiores
en Antropologia Social la cantidad de $6,130.01 (Seis mil ciento treinta pesos
01/100 M.N.), otorgado por el concepto de “Apoyo a Estudiante”, del periodo 19 de
abril al 19 de mayo del 2021.

AUTORIZA

Nombre
Responsable Técnico del Proyecto

RECIBE

Nombre del Estudiante

Se anexa copia del IFE o INE del estudiante.

ELAB_ORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
Q ( 10 : (
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
DE ANTROPOLGIA SOCIAL

REPORTE DE ACTIVIDADES (EJEMPLO)

—

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES
EN ANTROPOLOGIA SOCIAL.

COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS

CENTROS PUBLICOS

-
C|=SAS COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE PROYECTOS.

CONACYT

Reporte de actividades

Proyecto:

Prestador (a) de
Servicio :

Mes del Reporte:
Fecha:

ACTIVIDADES REALIZADAS EN ESTE PERIODO:

«  Describir funcién realizada.

VoBo.

NOMBRE
PRESTADOR DEL SERVICIO

NOMBRE

RESPONSABLE TECNICO DEL PROYECTO

ELAB_ORO
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MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Quedan sin efecto los procesos y/o procedimientos que se localizan en otros manuales
y/o disposiciones que se hayan celebrado anteriormente a la presentacion de éste Manual de
Procedimientos de la Coordinacion de Administracién Financiera de Proyectos, en la Segunda
Sesion Ordinario de Organo de Gobierno llevada a cabo el 23 de octubre del 2015.

SEGUNDO.- Se sefialan las siguientes modificaciones, cambios y actualizaciones al Manual de
Procedimientos de la Coordinacién de Administracion Financiera de Proyectos:

Contenido
Se agregan 2 procedimientos
Se agregan 4 procedimientos

Responsabilidades

Del Responsable Técnico

Suscribir, con el Director de Administracion...

Se modifica

Suscribir, con la Direccion de Administracion y Vinculacion...

Leyes

Se agregan:

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
Disposiciones contenidas en la Miscelanea Fiscal Vigente
Ley Federal de Derechos

Decreto por el cual se Reestructura el CIESAS.

Estatuto Organico del CIESAS.

Manual de Organizacion del CIESAS.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracién Puablica Federal

Se agrega leyenda lenguaje incluyente

Politicas Generales:
Se agregan 6 politicas (del punto 16 al 21)
Se agregan 10 politicas (del punto 22 al 32)

Glosario:
Se agregaron 9 conceptos

Abreviaciones:
Se agregaron 7 conceptos

Procedimientos

Se agregan 2 procedimientos

Conciliacién de los Proyectos con Financiamiento Externo

Adquisicion de Activo Fijo

Se agrega 4 procedimiento

Prestacion De Servicios Profesionales (Personas Fisicas O Personas Morales).

ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
zi/\;_/ g L ‘ - e At Vs ‘ " ‘.,
MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN 1°/0CT/2015
COORDINADOR DE ADMINISTRACION ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
FINANCIERA DE PROYECTOS DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS
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Entero de las Retenciones del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado
Entero del 5% al Millar
Entero del Impuesto al Valor Agregado Causado por Actos Accidentales

Pie de Pagina
Se modifica la Direccion de Administracion
Se modifica la Subdireccion de Recursos Financieros

Transitorios
Quedan sin efectos procedimientos anteriores.

ELABORO AUTORIZO VIGENTE A PARTIR DEL
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MTRO. JOSE GUILLERMO CANCINO SANCHEZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE PROYECTOS

L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CIESAS

1°/0CT/2015
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