TECNM CAMPUS REGION CARBONIFERA
TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

1. Proposito
Establecer los lineamientos para controlar las erogaciones de los recursos financieros asignados al Instituto por los
gobiernos federales y estatales, asi como los ingresos propios.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a todo el personal interno o externo que requiera cobrar por algin concepto.

3. Politica de Operacién
3.1 Todo cheque expedido o transferencia bancaria con cargo al presupuesto del Instituto Tecnologico debe ser firmado

en forma mancomunada.

3.2. Todo cheque expedido o transferencia bancaria debe contar con los documentos comprobatorios originales.

3.3. Las erogaciones deben tener como limite maximo las asignaciones consignadas en el presupuesto

3.4 Para expedir cheque o realizar transferencia bancaria a nombre de algun proveedor o acreedor, se debe contar
con factura original, la cual es remitida a este departamento por el/la encargado/a del almacén. En el caso de
pagos anticipados se debe contar con la orden de compra revisada por el area de Compras y autorizada por la
Subdireccién Administrativa.

3.5. Para realizar cheques o transferencia bancaria para pago de némina o de honorarios, se debera contar con el
recibo de honorarios o bien con la némina generada por Recursos Humanos, donde es autorizado este pago por
el/la Director/a General.

3.6. Para la elaboracion de cheques o transferencia bancaria para pago de viaticos, se debe contar con oficio de
comision autorizado por el/la Director/a General.

3.7. Para la elaboracién de cheques para pago o transferencia bancaria de recibos cancelados se debe contar con el
recibo original expedido por el Tecnolégico de la Regién Carbonifera.

3.8. Para la elaboracion de cheques o transferencia bancaria para reembolso de donativos a alumnos/as, se debe
contar con el oficio de reembolso, asi como la copia del recibo donde se comprueba el ingreso del donativo a la
cuenta de ingresos propios.

3.9. Parala elaboracién de cheques o transferencia bancaria para préstamos personales, se debe contar con la solicitud
autorizada por el/la Subdirector/a Administrativo/a.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Recibir las facturas para pago, después de que haya revisado que Jefe/a de Recursos
cumplan con los datos de facturaciéon y concepto de cobro, asi Financieros
mismo debe de anexar a la factura, la orden de compra original,

. cotizaciones y salida de almacén, debidamente autorizadas y
1. Anticipos o Pagos a . .
Proveedores o rews_adas por quien corresponda.
Acreedores 2. Recibir y revisa los dogumentos para pago, elabora el cheque 0 Jgfe/a Qe Recursos
transferencia bancaria y lo pasa allla Subdirector/a Financieros
Administrativo/a quien revisa los documentos comprobatorios de
la erogacion y autoriza el cheque o transferencia bancaria.

3. Revisar los documentos comprobatorios de la erogacion y Director General
autoriza el cheque o transferencia bancaria.

1. Generar la némina, la cual es remitida a este departamento y Jefe/a de Recursos
debe acomparfiarse con los oficios que autoricen pagos Humanos
extraordinarios como cursos, horas extras, bonificaciones,

L, aumentos de clave, bonos de despensa y otras gratificaciones.
2. Emision de cheques o . T
o transferencia 2. _Venflcar Io_s descuentos que se generen por flp:_inman"_nento
. interno (uniformes, computadoras, préstamos, viaticos, libros, Jefe/a de Recursos
bancaria para pago ; .
de némina o de cursos, etc.). o _ . 3 _ Financieros
honorarios. 3. Revisar la némina y autoriza la dispersion de la mlsma._Se
elaboran los cheques del personal que no cuente con su tarjeta
débito de ndémina, asi como de los acreedores que otorgan Subdirector/a
financiamiento al personal del Tecnolégico de la Region Administrativo/a
Carbonifera.

3. Elaboracién de [1. La unidad administrativa solicitante, debe remitir oficio de Jefe/a de Recursos
cheques o] comisién (F-ADR-36) autorizado por el/la directora/a General 24 Financieros
transferencia horas antes de iniciada la comision que debe contener las
bancaria para partidas solicitadas (alimentacién, combustible, hospedaje, Encargado/a de
viaticos transporte terrestre o aéreo, inscripcion, etc.). Viaticos y Jefe/a de

2. Realizar el calculo del viatico y elaborar cheque o transferencia Recursos
bancaria. Financieros

3. Revisar y autorizar el calculo del vitico. Subdirector/a

4. Para el caso de solicitud de viaticos para personal externo, el Administrativo/a 'y
departamento solicitante debe llenar el formato de “atencion a Director/a General.
personal externo” (F-ADR-37) sefialando el o los servicios que se
requiera. Unidades

Administrativas.

4. Elaboracion de | 1. Solicitar reembolsos de donativos, deberan hacerlo mediante Alumnos/as
cheques o] oficio donde especifican la cantidad del donativo, quién lo otorgo
transferencia y a nombre de quién se expedira el cheque, esto a el/la jefe/a de
bancaria para recurso financieros. Deberan de anexar copia del recibo oficial
reembolso de del Tecnologico de la Regidn Carbonifera, donde se comprueba
donativos a alumnos el ingreso a la cuenta de ingresos propios.

o0 cancelacion de | 2. Paraelcaso de reembolso por cancelacién de recibo oficial debe
recibos oficiales. de presentar original, el cual sera cancelado y se expedira el
cheque a nombre de quien se giré el recibo.

5. Elaboracién de | 1. Llenar solicitud, donde se especifica si se solicita anticipo de Todo el personal
cheques 0 | sueldo o préstamo personal (F-ADR-34), la cantidad solicitada,
transferencia motivo por el cual se solicita, nombre y firma del/la solicitante. Subdirector/a
bancaria para | 2. Autorizar solicitud. Administrativo/a

3. Elaborar cheques o realizar transferencia.
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préstamos 4. Revisar y autorizar. Jefe de Recursos
personales Financieros
Subdirector/a
Administrativo/a y
Director/a General
6. Elaboracién de | 1. Entregar los documentos comprobatorios de las erogaciones en Encargada de
cheques para | efectivo, estos documentos deberan de ir firmados por la persona Caja.
reposiciébn de caja | que solicito el efectivo y soportados con oficio de pedimento o copia
chica de requisicion. Jefe/a de Recursos
2. Elaborar cheque. Financieros
3. Autorizar cheque. Subdirector/a
Administrativo/a y
Director/a General

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO
PE-ADR-05 Procedimiento de Ingresos
7. Registros
Reqistro Conservacion Plazo de conservacion Area responsable de
9 De Tramite | De Conservacion Histoérico conservarlo
F-ADR-34 Solicitud de Préstamo Papel/electroni mensual 1 afio 10 afios Rec financieros
Personal co
F-ADR-36 Oficio de Comision Papel/g(l)ectronl mensual 1 afio 10 afios Rec financieros
F-ADR-37 Requisicion para atencién a | Papel/electroni o o ) .
personal externo o mensual 1 afio 10 afios Rec financieros

8. Glosario

INGRESOS PROPIOS: Ingresos generados por la prestacion de servicios del Tecnoldgico de la Regién Carbonifera.

EROGACIONES: Desembolsos de efectivo, cheque o transferencia.

9. Anexos
N/A
10.Cambios de esta versién
Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
02 de octubre de 2017 Documento elaborado por primera vez
20 de agosto de 2018 Revisién de lenguaje y Cambio de logotipos

15 de agosto de 2019 de Cuentas de Coahuila.

Cambio interno por requerimientos de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion

28 de febrero de 2020 Eliminacion de la solicitud de anticipo de sueldo.
24 de septiembre de 2020 Cambios administrativos
20 de septiembre de 2022 Actualizacion de revisién
Septiembre 2024 Cambio de especificaciones.
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