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ENFOQUE DEL PROCEDIMIENTO

Proposito

Administrar la recaudacion, control y aplicacién de los recursos de la Universidad Tecnoldgica
del Suroeste de Guanajuato dentro del Sistema Integral de Hacienda Publica (SIHP SAP R3)

Alcance

Inicia: Elaboracién de anteproyecto de presupuesto
Termina: Entrega de Estados Financieros

ELEMENTOS DE ENTRADA Y SALIDA

Elementos de entrada

Elementos de salida

Proveedor

Requerimiento

Cliente

Entregable

Direccidn General
da Presupuesto

Planeacién, Programacion
y Presupuestacién dentro
del sistema de evaluacién
al desempenio

Secretaria de Finanzas
Inversion y Administracion

Portafolio de Procesos, Ratificacion

del Banco de Iniciativa de Proyectos

y Plantilla de Presupuestacion del
recurso

Secretaria de
Finanzas Inversiony
Administracion,
Coordinacion de
Universidades
Tecnoldgicas y
Politécnicas

Depésito realizado y
reflejado en estado de
cuenta de la Universidad

Secretaria de Finanzas
Inversiéon y Administracion

Péliza contable con fecha de
depésito, fondo, recurso y cuenta
bancaria.

Jefatura de
departamento de
recursos Materiales

Requisicién de bien y/o
servicio con comprobante

Secretaria de Finanzas
Inversion y Administracion

Pdliza contable con fecha de pago,
fondo, recurso, cuenta bancaria y
proveedor.

y servicios Fiscal Digital
generales
Secretaria de Finanzas S
Institucion o Inversién y Administracién, | Oficio validado porel DAF anexo
B i3 Sist Estado de cuenta y auxiliar Coordinacién d fisico y digital de los Estados
ancaria, Sistema bancario oordinacién de Financieros.
contable Universidades Tecnoldgicas

y Politécnicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de actividad

Documento de

control
Etapa 1.- Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto
A partir de la primera quincena del mes de julio DAFO1 elabora el
anteproyecto de presupuesto del afio inmediato siguiente en el
Sistema de Evaluacién al Desempeiio SED, para conocer los | Anteproyecto

DAF01 recursos financieros por programa presupuestal y realiza la | deegresosde
calendarizacion mensual de la universidad, para validacién por | la Universidad
parte de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién
Conforme al calendario del anteproyecto RFCO1 elabora el oficio de Oficio de

RFCO1 solicitud de recursos para su ministracién por parte de la SFIyA a las solicitud de

cuentas bancarias de la universidad, anexando el comprobante

ministracion de
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fiscal digital conforme a la normatividad aplicable y el formato de recursos
radicacion de Recursos Via Transferencia a Organismos
Paraestatales con la informacién que se encuentra en el calendario
validado por la SFIyA.
DAFO1 entrega fisicamente el oficio junto con su documentacion

DAFO1 comprobatoria a RECO1 para su validacion y firma. Acuse de
Una vez firmada la documentacion DAFO1 envia el oficio a la recibido por

Secretaria de Finanzas, Inversidon y Administracion SFlyA y archiva el
acuse de recibido.

parte de SFIyA

Etapa 2.- Registro de

Ministracién de Ingresos

RFCO1 verifica los depdsitos bancarios dentro del portal bancario
para realizar la conciliacién de los ingresos, al verse reflejado el

Péliza Contable

RFCO1 . I .
depdsito, RFCO1 procede a contabilizar los ingresos en el SIHP SAP de Ingresos
R3 conforme a la guia contabilizadora emitida por la SFIyA.
Etapa 3.- Registro de Ejercicio del Recurso
Al realizar una adquisicion de bienes y/o servicios (Véase
procedimiento de adquisicién de bienes y servicios, seleccion vy
evaluacion de proveedores) RMSO1 entrega los formatos de
Solicitud de compra RERMSO01 y Orden de pedido RERMSO02, RERFCO1
RMS01 . - .
anexando el comprobante fiscal digital del proveedor para realizar | Pago a Terceros
el pago correspondiente a través del registro Pago a Terceros,
previa validacion del comprobante ante el SAT al realizar el pago
RFCO1 anexa el registro de Pago a Terceros.
RFCO1 procede a realizar la contabilizaciéon del comprobante fiscal .
. . . . Pdliza Contable
RFCO1 digital dentro del Sistema Integral de Hacienda Publica SIHP SAP R3 de Egresos
para afectar presupuestalmente la partida correspondiente. 8
A mas tardar el dia 15 del mes en curso RFCO1 realiza un reporte de
L s Presupuesto
avance presupuestal del presupuesto ejercido con corte al ultimo L
RFCO1 , . . . . Ejercido de
dia del mes inmediato anterior, y entregarlo DAFO1 para realizar un Eoresos
andlisis de las partidas presupuestales. 8
Etapa 4.- Estados Financieros
Una vez realizado el cierre contable y presupuestal del mes
inmediato anterior, RFCO1 procede a realizar las conciliaciones Conciliacion
RFCO1 bancarias, verificando los estados de cuenta contra los auxiliares .
. . . Bancaria
bancarios impresos de la plataforma Sistema Integral de Hacienda
Publica SIHP SAP R3.
Elaboradas las conciliaciones bancarias, RFCO1 procede a elaborar
los Estados Financieros conforme a los formatos establecidos por la Estados
RFCO1 SFIyA y la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y . .
P . . ., . Financieros
Politécnicas CGUTYP respectivamente para su impresién y firma por
parte de DAFO1.
DAFO1 Una vez firmados los Estados Financieros por parte de DAFO1, se Oficio con
procede a su entrega a RECO1 para firma, y posteriormente por Acuse de
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parte DAFO1 para su entrega a las instancias correspondientes
(SFlyA, ASEG, CGUTyP, STyRC) de manera fisica y digital.

Recibido de
Estados
Financieros

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo.

GLOSARIO

SED. Sistema de Evaluacién al Desempefiio

SFlyA. Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

SIHP SAP R3. Sistema Integral de Hacienda Publica

CGUTYyP. Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

ASEG. Auditoria Superior del Estado de Guanajuato

STyRC. Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas

CONTROL AMBIENTAL

Aspectos e impactos ambientales asociados

Control operacional

Emisiones al aire

Control de verificaciéon vehicular

Consumo de agua

Cuidado del uso racional del agua

* | Consumo de electricidad

* | Cuidado del apagado de equipos y luces

Generacion de residuos de manejo especial

Separacion y reciclaje

* | Generacion de residuos sdlidos urbanos

* | Reduccidn, re-uso y reciclaje

Generacion de residuos peligrosos

Separacion y disposicion

Contaminacién por derrames

Contencién y disposicién

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Internos

Externos

RERFCO1 Pago a Terceros

Anteproyecto de egresos de la Universidad
Oficio de solicitud de ministracién de recursos
Péliza Contable de Ingresos

Transferencia Bancaria

Pdliza Contable de Egresos

Presupuesto Ejercido de Egresos
Presupuesto Ejercido de Egresos

Estados Financieros

Oficio con Acuse de Recibido de Estados
Financieros

Radicacion de Recursos Via Transferencia a
Organismos Paraestatales

POLITICAS

RESPONSABILIDADES
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Es responsabilidad de DAFO1 la elaboracién de anteproyecto de presupuesto.

Es responsabilidad de RFCO1 verificar las ministraciones de recurso y contabilizar en tiempo y forma los
ingresos de la universidad.

Es responsabilidad de RFCO1 realizar los registros de egresos conforme al manual de contabilidad de la
universidad.

Es responsabilidad de DAFO1 y RFCO1 la emisidn de los estados financieros mensuales.

DESEMPENO DEL PROCESO
Indicador Unidad de medicidn Frecuencia

Presupuesto ejercido (Presupuesto ejercido / Presupuesto Mensual

asignado) * 100
Costo por estudiante 100% presupuesto afio fiscal / total de | Anual

matricula

AUTORIZACION
Realizé Revisé Aprobé

Departamento de Recursos | Direccion de  Administracion y | Rectoria (RECO01)
Financieros (RFC01) Finanzas (DAF01)
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