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	C.P. Maura Georgina Guerrero Saucillo
	Lic. Sergio Navarro Tejada
	M.I. Carlos Romero Villegas

	Depto. de Recursos Financieros 

Emitió
	Secretaría Administrativa
Revisó
	Rectoría

Aprobó


1. OBJETIVO
Dirigir y coordinar la actividad de administración en materia de presupuesto vigilando su aplicación y operación para el buen funcionamiento de la institución.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las funciones relacionadas con la contabilidad institucional de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.
3. POLITICAS DE OPERACIÓN

3.1 El presente procedimiento deberá ser conocido y aplicado por todos los involucrados.
3.2 El Departamento de Recursos Financieros es responsable de aplicar la administración de los recursos financieros asignados a la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

3.3 El Departamento de Recursos Financieros es responsable de aplicar la normatividad contable y financiera en cuanto a recursos se refiere.

3.4 El Departamento de Recursos Financieros es responsable del manejo del sistema automatizado (SAP R/3).

3.5 El Departamento de Recursos Financieros es responsable de llevar el adecuado control y aplicación del presupuesto institucional.
3.6 El Departamento de Recursos Financieros es responsable de proporcionar información confiable y oportuna a los funcionarios de la institución así como a las dependencias interesadas.
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de etapas
	Responsable
	Actividades

	4.1
	Depto. de Recursos Financieros
	Vigila la administración de los recursos financieros tomando como base las Disposiciones Administrativas del Gobierno del Estado.

	4.2
	Depto. de Recursos Financieros
	Programa el pago a proveedores con base en el SAD26-RG-08 “Requisición de compra de insumos y bienes o contratación de servicios” que emite cada área, la cual debe contener el monto del bien o servicio a pagar debidamente autorizado. 

	4.3
	Depto. de Recursos Financieros
	Revisa que la póliza cumpla con la documentación de soporte y esté correctamente elaborada, conforme a los siguientes requerimientos:

· Que el soporte documental contenga los requisitos fiscales de acuerdo a la normatividad correspondiente.

· Firmas de elaboración, revisión y autorización de la póliza.

	4.4
	Depto. de Recursos Financieros
	Clasifica las pólizas de acuerdo a la fecha de expedición así como a cada cuenta de cheques de los recursos autorizados. 

	4.5
	Depto. de Recursos Financieros
	Procede al registro de la póliza en el sistema SAP R/3.

	4.6
	Depto. de Recursos Financieros
	Elabora conciliaciones bancarias con base en los estados de cuenta de los bancos así como los reportes auxiliares del programa SAP R/3.

	4.7
	Depto. de Recursos Financieros
	Analiza la información e imprime los estados financieros correspondientes que genera el sistema SAP R/3 y recaba las firmas correspondientes de quien elabora y quien autoriza dicha información.

	4.8
	Depto. de Recursos Financieros
	Entrega impresos en original mediante oficio, los estados financieros acumulados trimestrales a la Secretaría de Finanzas, Inversión y Administración del Estado de Guanajuato, dentro de los primeros 20 días del siguiente del trimestre que finaliza.

	4.9
	Depto. de Recursos Financieros
	Atiende las auditorías en materia contable y fiscal de las diferentes instancias y solventa las observaciones correspondientes.

	4.10
	Depto. de Recursos Financieros
	Efectúa los pagos de contribuciones (retenciones, sueldos y salarios). 

	4.11
	Depto. de Recursos Financieros
	Recibe del área de Recursos Humanos los cálculos mensuales correspondientes al IMSS, realiza el registro correspondiente y mantiene la documentación comprobatoria.

	4.12
	Depto. de Recursos Financieros
	Realiza las declaraciones mensuales para el SAT.


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

	Código
	Proceso o documento

	Sin código Documento externo
	Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administración Pública Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2015 - Secretaría de Finanzas, Inversión y Administración.

	Sin código Documento externo
	Disposiciones Administrativas 2012 del Estado de Guanajuato.

	Sin código Documento externo
	CÓDIGO FISCAL DE LA FEDERACIÓN - Nuevo Código Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 31 de diciembre de 1981; TEXTO VIGENTE -Última reforma publicada DOF 14-03-2014.

	SAD12-PO-01
	Administración de Recursos Financieros.


7. CONTROL DE REGISTROS

	Código
	Registro
	Tiempo de retención
	Medio de Resguardo (Electrónico “E” o Papel “P”)
	Responsable de almacenarlo
	Disposición final de los registros

	SAD26-RG-08
	Requisición de compra de insumos y bienes  o contratación de servicios
	Al menos cinco años
	P
	Departamento de Recursos Financieros
	Se destruye

	Sin código
	Estados financieros
	Al menos cinco años
	E / P
	Departamento de Recursos Financieros
	Se destruye

	Sin código
	Pagos provisionales para el SAT
	Al menos cinco años
	E / P
	Departamento de Recursos Financieros
	Se destruye


8. GLOSARIO
8.1 Clasificación de Cuentas: Ordenación de las cuentas en un sistema de contabilidad para fines de agrupación por conceptos, clases, etc.
8.2 Conciliación : Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto preciso de establecer y tomar en consideración las discrepancias que existen entre dos o más cuentas relacionadas entre sí, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.
8.3 Estado De Resultados: Documento contable que muestra el resultado de las operaciones (utilidad, pérdida remanente y excedente) de una entidad durante un periodo determinado. Presenta la situación financiera de una empresa a una fecha determinada, tomando como parámetro los ingresos y gastos efectuados; proporciona la utilidad neta de la empresa. Generalmente acompaña a la hoja del Balance General.
8.4 Estado de Situación Financiera (Balance General): Es un documento contable que refleja la situación financiera de un ente económico, ya sea de una organización pública o privada, a una fecha determinada y que permite efectuar un análisis comparativo de la misma; incluye el activo, el pasivo y el capital contable. Se formula de acuerdo con un formato y un criterio estándar para que la información básica de la empresa pueda obtenerse uniformemente como por ejemplo: Posición financiera, capacidad de lucro y fuentes de fondeo. 
8.5 Póliza: En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operación con todos sus pormenores. 
8.6 SAP: Sistemas, Aplicaciones y Productos en Procesamiento de datos. El SAP R/3 es un sistema de tipo ERP (Enterprise Resource Planning) que ha sido diseñado en base a una plataforma que ofrece una gran versatilidad de programación, facilidad de uso, y precisión en el manejo total de los datos recolectados. Su nombre se remite a dos factores importantes que caracterizan a dicho software. En principio, la R se refiere al procesamiento en tiempo real, y el número 3 a los tres niveles de la arquitectura de procesos con los que trabaja: bases de datos, servidor de aplicaciones y cliente. 

9. CONTROL DE CAMBIOS

	Nivel de revisión
	Descripción de la modificación y mejora
	Fecha de modificación

	
	
	

	01
	Versión original
	24 de febrero 2012

	
	
	

	02
	Adaptación de contenido. Se eliminan las actividades de elaboración de cheques.
	21 de octubre de 2014

	
	
	

	03
	Se descarta punto 4. Indicadores de acreditación y/o medición: Entrega de estados financieros dentro de los primeros quince días de cada mes. Se incluye diagrama de flujo en el punto 5. Se incluyen documentos de referencia acordes a la referencia contable. Se incluye punto 8. Glosario en donde se registran algunas definiciones aplicables en el procedimiento.
	30 de Junio del 2015
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