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1. OBJETIVO

Administrar la captacién, control, custodia y aplicacién de los recursos financieros de la Universidad
Politécnica de Juventino Rosas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las funciones relacionadas con la administracion de los recursos
financieros de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

3.2 La Secretaria Administrativa es responsable de cumplir con las Disposiciones Administrativas que emite
la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado, para la administracion de los
recursos financieros; como son: Servicios personales, Materiales y Suministros, Servicios Generales,
Subsidios y Ayudas, Bienes Muebles, inmuebles e intangibles e Inversién Publica.

3.3 La Secretaria Administrativa por medio del Departamento de Recursos Financieros es responsable de
elaborar los estados financieros mensuales para su entrega a las diferentes dependencias.

3.4 La Secretaria Administrativa es responsable de gestionar los recursos ante la Secretaria de Finanzas
y Administracion del Gobierno del Estado.

3.5 La Secretaria Administrativa es responsable de establecer los mecanismos para pagos a
proveedores.

3.6 La Secretaria Administrativa por medio del Departamento de Recursos Financieros es responsable de
proporcionar informacion a las diferentes dependencias federales y paraestatales que la soliciten.

3.7 La Secretaria Administrativa por medio del Departamento de Recursos Financieros es responsable de
resguardar los recursos financieros en cuentas bancarias e inversiones.

3.8 La Secretaria Administrativa es responsable de resguardar la informacién comprobatoria de la
operacion de la institucion.

3.9 La Secretaria Administrativa a través del Departamento de Recursos Financieros es responsable de
establecer mecanismos de evaluacién y control de los recursos aplicados.

3.10 La Secretaria Administrativa verifica el cumplimiento de las disposiciones fiscales y de seguridad
social y demas cumplimientos normativos.

3.11 La Secretaria Administrativa y planeacién son responsables de verificar que el ejercicio del gasto se
aplique de acuerdo a lo establecido en el SED.

3.12 La Secretaria Administrativa es responsable de priorizar la aplicacion de los recursos de aquellos
programas de mayor impacto.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. GENERACION Y APLICACION DEL PRESUPUESTO

Secuencia |

Responsable

Actividades

de etapas
S(_ac_retar!a Convocan en el mes de Octubre a la Subdireccién de Planeacién, Jefes de
Administrativa y : o . . .
Departamento del area administrativa y Secretaria Académica para generar
411 Departamento de | del de la UPJR | siqui S
ReCUrsos e anteproyecto del presupuesto de la para e S|gu_|ent_e, ejercicio
Fi ; fiscal, el cual una vez formulado pasan a Rectoria para su validacion.
inancieros
. Revisa y valida el anteproyecto del presupuesto de la UPJR para el
4.1.2 Rectoria siguiente ejercicio fiscal de la UPJR.
. L Se encarga de trabajar en linea para realizar las propuestas con sus
Subdireccion de : AN AR .
41.3 Planeacion debidas justificaciones y calendarizaciones, para poder construir el
anteproyecto del presupuesto de la UPJR a través del SED.
Una vez integrada, analizada, validada y autorizada la informacién del
Departamento de anteproyecto por la SFIA y subida al R/3 asi como publicada en la Ley de
P Ingresos del Estado de Guanajuato, el Departamento de Recursos
414 Recursos . . o ) .

Financieros Financieros, solicita mensualmente, los recursos financieros estatales
mediante oficio de solicitud de recursos a la SFIA tomando como base lo
calendarizado.

Departamento de  Registra los recursos financieros federales y estatales mediante el depdsito
41.5 Recursos realizado por la SEP y la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
Financieros del Gobierno del Estado a las cuentas bancarias de la universidad.
Departamento de Verifica la realizacién de los depdsitos correspondientes y controla su
4.1.6 Recursos aplicacién mensual, a través de los estados financieros asi como de las
Financieros conciliaciones bancarias.
Departamento de
41.7 Recursos Administra las cuentas de cheques de la institucion.

Financieros
Aplica los recursos financieros en los siguientes capitulos:

Capitulo 1000 Servicios personales,
Departamento de Capitulo 2000 Materiales y Suministros,
4.1.8 Recursos Capitulo 3000 Servicios Generales,

Financieros Capitulo 4000 Subsidios y Ayudas.

Capitulo 5000 Bienes Muebles, inmuebles e intangibles.
Capitulo 6000 Inversion Publica.

Secuencia
de etapas °

4.2 PAGO A PROVEEDORES

Responsable

Departamento de

Actividades

Recibe del area de compras, el registro SAD26-RG-08 “Requisicion de

compra de insumos y bienes o contratacién de servicios”, junto con la

4.2.1 FRecur_sos factura y archivo xml previamente autorizadas por la Secretaria
inancieros L . - X
Administrativa para la programacién del pago respectivo.
En caso de no estar dado de alta el proveedor en sistema, da de alta al
Departamento de  proveedor tomando en cuenta los siguiente puntos:
422 Recursos * Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) y nombre del banco.
Financieros *RFC

* Domicilio fiscal
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Secuencia |

Responsable

Actividades

de etapas

Departamento de

Aplica los recursos financieros en el capitulo respectivo:

Capitulo 2000 Materiales y Suministros,

4.2.3 Fﬁi\?\li:risecsgs Capitulo 3000 Sgrvicios Genera!es, . _
Capitulo 5000 Bienes Muebles, inmuebles e intangibles.
Departamento de
4.2.4 Recursos Realiza el pago mediante transferencia bancaria.
Financieros
Departamento de
4.2.5 Recursos Activa el procedimiento SAD12-P0O-02 “Contabilidad Institucional”.
Financieros

4.3 PAGO DE SERVCIOS PERSONALES-NOMINA

Secuencia |

de etapas

Responsable

Departamento de

Recibe del area de Recursos Humanos los registros para pago de némina

Actividades

quincenal a través de:
a) Nomina quincenal emitida a través de NOMIPAQ, para personal
administrativo y docente.

4.3.1 R b) SAD11-RG-11 “Pago de ndmina quincenal para personal por
ecursos .
Financieros honorarios”, . .
c) SAD11-RG-12 “Pago de nomina quincenal para personal por
honorarios de actividades extracurriculares”,
Todas ellas previamente autorizadas por la Secretaria Administrativa para
la programacion del pago respectivo.
Departamento de  Afecta las cuentas por el importe correspondiente de las partidas del
4.3.2 . - . e .
Recursos capitulo 1000 Servicios Personales realizando el depésito correspondiente
Financieros para la aplicacién del mismo en el area de Recursos Humanos.
4.3.3 Dep;r;imggtso de Notifica al area de Recursos Humanos para la aplicacién del recurso para la
Fi ; dispersion de la nédmina quincenal.
inancieros
Para el pago de las cuotas del IMSS e INFONAVIT, recibe mensual y
Departamento de bimestralmente del area de recursos humanos, el listado de pago de cuotas
4.3.4 pRecursos a través del SUA (IMSS) y reporte INFONAVIT, previamente autorizadas
Fi . por la Secretaria Administrativa para la programacion vy realizacion del
inancieros ; . .
pago, afectando las cuentas por el importe correspondiente de las partidas
del capitulo 1000.
Departamento de
4.3.5 Recursos Activa el procedimiento SAD12-P0O-02 “Contabilidad Institucional”.
Financieros
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

RECURSOS FINANCIEROS SECRETARIA ADMINISTRATIVA RECTORIA SUBDIRECCION DE PLANEACION

RF SA REC SP

411

Convocan a la Subdireccién de Planeacion, Jefes de Departamento del drea administrativa y
Secretaria Académica para generar el anteproyecto de presupuesto de la UPJR y una vez| g
finalizado entregan a Rectoria para para su validaciéon

Revisa y valida el anteproyecto de
| presupuesto de la UPJR

Validacion
de Anteproyecto

Sube la informacién del anteproyecto
de presupuesto a la plataforma estatal
s
Solicita mensualmente, los recursos
financieros estatales mediante oficio de|
solicitud de recursos (SFIA) tomando
como base lo calendarizado

4.1.5
Registra los recursos financieros federales
y estatales mediante el depésito realizado
por la SEP y la SFIA del Gobierno del
Estado a las cuentas bancarias de la

4.1 GENERACION Y APLICACION DEL PRESUPUESTO

16
Verifica la realizacion de los depdsitos y
controla su aplicacion mensual, a través
de los estados financieros asi como de las
conciliaciones bancarias

Administra las cuentas de cheques de la
institucion

Aplica los recursos financieros en el
capitulo correspondiente
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RECURSOS FINANCIEROS

RF

Recibe el SAD26-RG-08 ”Requisim

compra de insumos y bienes o
contratacion de servicios”, junto con la
factura y archivo XML previamente
autorizadas por la Secretaria
Administrativa para la programacion del

pago respectivo

El proveedor esta
dado de alta

Da de alta al proveedor toman!o en

cuenta cuenta CLABE, nombre del banco,
RFC y Domicilio fiscal

‘ 4.2.3

Aplica los recursos financieros en el
capitulo respectivo -

‘ 4.2.4

Realizar el pago mediante transferencia

bancaria
{

Activa el procedimiento SAD12-PO-02
“Contabilidad Institucional”

Y

[%2]
w
o
(@)
o
w
w
>
o
e
a.
<
(@)
O
<
a.
(]
<

Documento controlado por medios electronicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas



ﬁPJR ge .. Procedimiento Codigo:  SAD12-PO-01

= DA L. ., . . Emision: 27 de Julio 2015
e | Administracion de Recursos Financieros |Revision: 03 Pag7/9

RECURSOS FINANCIEROS

RF

43.1

Recibe del area de Recursos Humanos los
registros para pago de némina quincenal

'

Afecta las cuentas por el importe
correspondiente de las partidas del
capitulo 1000 Servicios Personales
realizando el depdsito correspondiente
para la aplicacidon del mismo en el drea de

Recursos Humanos
'

Notifica al area de Recursos Humanos para
la aplicacién del recurso para la dispersion
de la némina quincenal

Y

Para el pago de las cuotas del IMSS e
INFONAVIT, recibe mensual y
bimestralmente del area de recursos
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humanos, el listado de pago de cuotas a
través del SUA (IMSS) y reporte
INFONAVIT, para la programacion vy

realizacion del pago
Y

Activa el procedimiento SAD12-PO-02
“Contabilidad Institucional”

Y
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

Cadigo [ Proceso o documento
Sin cédigo Disposiciones Administrativas - Secretaria de Finanzas, Inversion y Administraciéon
Documento externo
Sin codigo Manual para el envio de informacién para la integraciéon del Anteproyecto de Iniciativa de
Documento externo Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato
SAD26-P0O-01  Procedimiento Administraciéon de Recursos Materiales

7. CONTROL DE REGISTROS

Medio de
Resguardo
(Electrénico “E”
o Papel “P”

Responsable Disposicion
de final de los
almacenarlo registros

Tiempo de
retencion

Registro

Requisicion de compra de Al menos Departamento
SAD26-RG-08 : insumos y bienes o . ~ P de Recursos @ Se destruye
. - cinco afios . .
contratacion de servicios Financieros
Sin codigo (C)Sftlaccl(r):tgﬁasglelcll;[iundanzas Al menos Departamento
Documento | o ’ . ~ E/P de Recursos | Se destruye
nversion y cinco afios : .
externo o - Financieros
Administracion)
8. GLOSARIO

8.3 Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del Sector Publico Presupuestario;
para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; la informacion permite a esta dependencia integrar el
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

8.3
8.3

SED: Sistema de Evaluacion al Desempenio.

Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de la
operacion, el nombre del comprador, del vendedor, las condiciones convenidas, la cantidad,
descripcion, precio e importe total de lo vendido. Se hace constar también el nimero de la factura y
otros datos adicionales a la operacion.

8.3 Capitulos de Gasto: Son elementos de la clasificacion por objeto del gasto que constituyen un
conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las
entidades paraestatales adquieren para la consecucion de sus objetivos y metas. La unidad basica de
registro que conforma un capitulo presupuestario es la "partida"”, un conjunto de partidas forman un
"concepto" y un grupo de conceptos integran un "capitulo". Este nivel de agregacion hace posible el
analisis retrospectivo y prospectivo de los planes o programas de acuerdo con la naturaleza del gasto a
realizar.

8.3 Gasto Corriente: Son los gastos de consumo y/o de operacion, el arrendamiento de la propiedad y las
transferencias otorgadas a los otros componentes institucionales del sistema econémico para financiar
gastos de esas caracteristicas.

8.3 Gasto de Capital: Son los gastos destinados a la inversién de capital y las transferencias a los otros
componentes institucionales del sistema econémico que se efectian para financiar gastos de éstos con
tal propésito.

Documento controlado por medios electrénicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas



ﬁij gto SEP Procedimiento Codigo:  SAD12-PO-01

. ., . . Emision: 27 de Julio 2015
Uiemmo St e Administracion de Recursos Financieros |Revision: 03 Pag9/9

9. CONTROL DE CAMBIOS

Nivel de
revision

Descripcién de la modificacién y mejora Fecha de modificacién

01 |+ e deceeaoa-- 31 de enero 2012

Se realiza adaptacién de contenido modificado el concepto del Capitulo 2000.
02 Se descarta la aplicacion del Capitulo 7000. Se elimina la forma de pago por . 21 de Octubre del 2014
cheque.

Se elimina punto 4. INDICADORES DE ACREDITACION Y/O MEDICION:
03 Apego al 100% de la calendarizacién del subsidio. 27 de Julio del 2015

Se incluye diagrama de flujo.
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