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1. Objetivo
Ltevar el control, verificacién y seguimiento de los ingresos y pagos eficaz y oportunamente.

O

2. Alcance
Aplica en el control de los ingresos y egreso, asl como los diversos pagos a terceros. ?9

Diagrama de Procesos

4. nsabilidad y Autoridad

e

« Dirige la aplicacién y rendimiento de los Recursos Financiercs de la Universidad,
cumpliendo y haciendo cumplir la normatividad y disposiciones reglamentarias
aplicables.
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Secretario/a Administrativo/a

« Organiza, Autoriza y Coordina la aplicacion y rendimiento de los Recursos Financieros de
la Universidad,

Director/a Financiero/a O
« Coordina la aplicacién y rendimlento de los Recursos Financieros de la Univeﬁl
Coordinador/a de Planeacién y Evaluacion Institucional ?“

« Integrar el Presupuesto Anual, someterlo al Consejo de Calidad y a dn ante la
H. Junta Directiva de la Universidad.

e Enviar a la Secretaria Administrativa el Presupuesto Anual l&g o para que lo ejecute
de acuerdo a los proyectos definidos en este.

Jefatura de Depto. de Ingresos O
« Organiza los Recursos Financieros de la Uﬁlva@

e Realiza los egresos autarizados por el riu Administrativo
Comisario/a Publico/a

« Revisian de la Documenta Pago
lefatura de Departamen &bﬂlidad

to
s Recepcionae I software contable la documentacion relacionada con los egresos

5. s niciones
S s: Es laaportacion del Gobiemo Federal para la integracion y manutencion de
0 autnﬂzadns

tatales: Es la aportacién del Gobierno Estatal para la integracion y manutencion de
@ rites proyectos autorizados

Recursos Extraordinarios o Propios: Recursos distintos a los Recursos Federales y Estatales para
la operatividad interna de la institucién.

Organos Normativos de la Universidad.-
SEP: Secretaria de Educacion Publica
CUP: Coordinacion de Universidades Polltécnicas
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SE: Secretaria de Educacion Publica del Estado

H. Junta Directiva de la Universidad
SEFIN, Secretaria de Finanzas del Goblerno del Estado
SECO Secretaria de Contraloria del Estado. ' O

Comisaria Publica Q
6. Desarrollo de Actividades \/E

6.1 Recibe el calendario de Ministraciones del Presupuesto Autoﬁ@
El/la Secretario/a Administrativo/a informara al Jefe/a del Depa de Ingresos el
calendario de las ministraciones que transferira la Secretaria &ién y Finanzas del
Gobierno del Estado.

6.2 Apertura de cuentas bancarias de la Universi depésito de los Recursos
Federales, Estatales, Extraordinarios y Propios.
El/la Secretario/a Administrativo/a informara la) institucién bancaria que ha sido

seleccionada por el Rector/a para llevar las s de la Universidad y a si poder pedir las
aperturas de lals) cuentas.

6.3 Verificacion y Control de | dﬁm de los Recursos Federales, Estatales,
Extraordinarios y Propios, r @s por la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado y los ru% s por los usuarios.

E/la Jefe/a de De;;artar%d Ingresos en el portal de la institucion bancaria revisara
diariamente el contr s depdsitos efectuados a la cuentas corroborando con las
ordenes de pago nviaron a la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno

del Estado.

El/la Jefé/a partamento de Ingresos lleva el control de las 6rdenes de pago
ormato Control de Ordenes de Pago PR-ING-01-F2.

ﬁ‘mlm las transferencias necesarias para las cuentas bancarias
ndientes:

Cuando la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado radica el recurso a
la cuenta concentradora, el/la Jefe/a de Departamento de Ingresos procede a transferir
las ministraciones a las cuentas correspondientes del ejercicio en curso.

Documento Controlado por of Sistema de Gestidn de Calidad (SGC) Prohibida su Reproduccidn Parcial o Toral Esta version ef
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6.5 Informe sobre el estatus de las cuentas
Cuando los recursos estén en sus respectivas cuentas el/la Jefe de Departamento de
Ingresos elabora el Reporte Bancario para informarle a el/la Secretario/a
Administrativo/a, Comisario/a Publico/a, Coordinador/a de Planeacion y Evaluacion
Institucional y Rector/a sobre los movimientos y saldos en que se encuentra @
cuentas bancarias.

6.6 Supervision por la Comisario/a publico/a de informacion soporte go.

El/la Comisario/a Publico/a supervisa la documentacion soporte en los pagos
que se deben de efectuar.

6.7 Recibe de la Jefatura de Depto. de Compras y de la uvégg de Recursos
t

Humanos los pagos autorizados por el Secretario Ad

El/la Jefe de Departamento de Ingresos recibe la
parte de la Jefatura de Departamento de Compfa slacion a los Proveedores/as y
Prestadores/as de Servicios, asi como de la Diredcion de Recursos Humanos en
cuanto a los pagos de salarios del Perso ministrativo, Académico y Técnico de

Apoyo.

5n de los pagos a realizar de

Se envia la pdliza de cheque con la dodymentacion soporte de los pagos autorizados al
Director/a Financiero/a para la rde estos.

6.8 Realizacion del pago. &

Cuando la documentaei validada por la Comisario/a Pablico/a y estos cuenten
con la documen orizaclones firmadas debidamente integradas se procede al
pagoe.

6.9 In @Ie comprobantes a la orden de pago y entrega al departamento de
Cﬂnta:@ .

Las s de cheque, transferencias bancarias se integran verificando que se encuentre

documentacién, se turna al drea de contabllidad para que se capture en el sistema
ble de la universidad.
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7. Documentos Relacionados

PR-ING-01-F1

PR-ING-01-F2 ontrol de Ordenes de

a0 Ingres;ai&
PR-ING-01-F5 rmbo 1afo Jefwg ' Depto. De Ingresos

"; A o0 Primera Edicion del Documento JECS JECS
10-Dic-08 | 10-Dic-08

03 01 Se elimina: Se define JECS JECS
Se agrega: Aplica 08-Ene-10 | 08-Ene-10

03 01 Se modifica el Diagrama de Proceses JECS JECS
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0B-Ene-10 | 08-Ene-10

Se elimina: Coordinacién de Planeacién y
Evaluacién Institucional JECS JECS
e Integrar el Presupuesto  Anual, 08-Ene-10 | 0B-Ene-10

someterlo a aprobacion ante la H. Junta
Directiva de la Universidad. q
e Enviar a la Secretaria Administrativa &l Q
Presupuesto Anual Aprobado para que
lo ejecute de acuerdo a los proyectos ?\
definidos en este, \/
Se agrega:Coordinacion de Planeacién y O

Evaluacién Institucional
» Integrar e Presupuestc  Anugh
someterio al Consejo de Calidad

aprobacion ante la H, Junta Dir >
la Universidad,

s Enviar a la Secretaria A
Presupuesto Anual Agrobagd™para que
lo ejecute de acuerdihg J#s proyectos
definidos en egf€\

04 o1 Se elimina: Deptu lngrgsos ‘ JECS JECS
= Orga rsos Financieros de la

08-Ene-10 | 08-Ene-10

. de Ingresos
los Recursos Financleros de la

versidad
" iza los pagos autorizados por el
Secretario Administrativo

P

elimina; 64. La copia de los reci JECS JECS

Pexpedidos a los usuvarios se envia
0 contabilidad y a servicios escolares. 08-Ene-10 | 08-Ene-10
f Cuando el usuario trae su ficha bancaria donde;
< ) cubre &l Importe se le expide un recibo 'de pago
O de validez oficial en original y 3 copias el original
se lo queda el usuario, una copis a la direccion de

Q sarvicios escolares v la sequnda al departamento]
de contabilidad,

Se elimina: 6.7 Autorizacién por el Secretario JECS JECS
Administrativo para la realizacion del pago.
El Secretario Administrativo  ¢ada  lunes 08-Ene-10 | 08-Ene-10

proporcionara al jefe de departameanto d%

ingresos  la autorizacién semanal de |
programacion de pagos a proveedores y asil

Darumento Controlsdo por of Sistema dé Gestidn de Calidad [SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta version es
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proceder con la elaboracion de estas
eragaciones,
Se agrega: 6.6 Autorizacion por el Secretari
Administrativo para la realizacion del pago.
El Secretarloc Administrativa proporcionara
semanalmente al Jefe de Departamento de O
Ingresos @ autorizacidn  semanal de ol
programacién de pagos a proveedores, nomina y
otros pagos que se requieran efectuar y asi
proceder con la elasboracion de - estas
erogaciones. /\\/
06 01 Se elimina formato Recibo de Pago PR-ING-01- JECS
F2
,( Ene-10 | 08-Ene-10
06 oy | | SPE TR ANONe.Ch LU JECS JECS
01-F4 ;
08-Ene-10 | 08-Ene-10
Se actualiza el punto no. ma de|
03 02 JGHC JECS
r\ 18-Ene-12 | 18-Ene-12
: Se agregan al p ponsabilidad y
04 02 ol et JGHC JECS
a ica 18-Ene-12 | 18-Ene-12
to de Contabilidad
0s 02 2 el punto 6.- Descripcidn de ¢ JECS
18-Ene-12 | 18-Ene-12
06 Se agrega el formato Control de Ordenes JGHC JECS
Pago PR-ING-01-F2
Pal . 18-Ene-12 | 18-Ene-12
\U o PR-ING-01-F5 Recibo JGHC JECS
O 18-Ene-12 | 18-Ene-12
Q 09 03 Se actualiza el procedimiento a lenguaje JGHC JECS
incluyente debido al Sistema de Gestion en
Equidad de Género. 04-Ene-13 | 04-Ene-13
01 04 Se actualiza el responsable, el que revisa y el RRC EAH
que autoriza el procedimiento de ingresos v
control de pagos. 01-Jun-14 | 01-Jun-14
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04 Se agrega la figura del Director/a RRC EAH
Financiero/a.
Coordina la aplicacion y rendimiento de los 01-Jun-14 | O1-Jun-14
Recursos Financieros de la Universidad
06 Se modifica 6.7 2do. Parrafo. Se envia: la  mec E ﬁQ
péliza de cheque con la documentacién W
soporte de los pagos autorizados al
Director/a Financiero/a para la revision d
estos.
06 Se  modifica 68 = Ccuando | EAH
documentacion esté validada poﬁ
0Y-lun-14 | 01-Jun-14
Comisario/a Piblico/a y estos cuénte
con la documentacion y a 5
firmadas debidamente in s se
procede al pago.
- Se elimina el fnrmam@ﬁ-m =) — =T
é 01-Jun-14 | 01-Jun-14
o7 Se elimina@mam PR-ING-01-F4, — -
\/ S 01-Jun-14 | 01-Jun-14
1 ,@lm el formato PR-ING-01-F1. RRC EAH
% 01-lun-14 | 01-Jun-14
13 Se actualiza el formato PR-ING-01-F2. RRC EAH
rv 01-Jun-14 | 01-Jun-14

QO
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9, Anexos

Anexol PR-ING-01-F1 Reporte bancario de las cuentas.
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Cuiania y Toancieia goc inanfhrman”
SECRETARIA ADMINISTRATIVA -5
SALDOS D LAY FECHA
BANCOMER FECHA
NOMERE CUENTA SALDOINICIAL  DEPOSTDS  RETIROS ‘@ GENERAL NOTAS
i
TOTALCONVEMIOS 5
NOMERE CUENTA LD $ALDD SALDO TOTAL
RITIRGS

) .|
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Anexo2 PR-ING-01-F2 Control de érdenes de pago.

CONTROL DE ORDENES DE PAGOD
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Anexa5 PR-ING-01-F5 Recibo
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