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. Politica de operacion

De la liquidacion de recursos propios
1. Recibir la liquidacion de recursos propios por parte de Tesoreria de Rectoria, sujetdndose a sus tiempos
después de cada quincena y seguir la Instruccion de Trabajo de Liquidacion de Recursos Propios (GR IT
03).

De los Egresos
2. Los egresos indirectos deberan apegarse al Diagrama de Flujo de Registro de Ingresos y Egresos (GR DFL
03)
3. Los egresos directos, solo deberan presentar la firma ya sea de la Secretaria Administrativa o la Direccion.

Del Pago a Proveedores

4. Para el pago a proveedores, se sigue la Instruccion de Trabajo de Pago de Proveedores (GR IT 05) la
factura debe contener los requisitos fiscales normados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
tales como razon social, direccién, teléfono, RFC, cédula impresa, fecha de impresién y fecha de
prescripcion, asi como el folio.
La recepcion de facturas es Gnicamente los martes de cada semana.
El pago se realizaré 10 dias habiles después de recibida la factura.
Si el proveedor no entrega el original del contra recibo, no se le hara entrega del cheque de pago.
Los cheques tendran una vigencia de 6 meses para ser cobrados

NG

De las Conciliaciones Bancarias.
9. La conciliacién bancaria debe presentarse ante Rectoria dentro de los primeros 10 dias habiles de cada
mes, atendiendo a la Instruccion de Trabajo de Conciliaciones Bancarias (GR IT 04).

De la presentacion del estado de Ingresos y Egresos
10. Contabilidad debe generar mensualmente el estado de ingresos y egresos, segln la Instruccién de Trabajo
de Generacion del Estado de Ingresos y Egresos (GR IT 02), y enviarlo a Rectoria previa autorizacion del
Consejo Técnico.
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V. Diagrama del proceso
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1. Control de cambios

No. de Fecha Parrafo Origen del Cambio Descripcion del cambio
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