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1. Objetivo del Manual

Normar la implementacion, actualizacién, supervisién, seguimiento, control y
vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional en la Universidad
Politécnica de Yucatén, con la finalidad de unificar criterios y llevar a cabo la
labor institucional encomendada en completo apego a los lineamientos
establecidos.

2. Alcance

De caracter obligatorio efectuado por el Rector, directores y jefes de
departamento y los demas servidores publicos de la Universidad Politécnica

3. Marco Legal

Las Leyes Federales, Leyes Estatales, Documentos Normativos-Administrativos y
Otras Disposiciones, se encuentran contenidas en los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos documentados revisados y autorizados tanto por el
Titular de la Universidad como por La Junta de Gobierno. No omitiendo también
a la Secretaria de Administracién y Finanzas y la Secretaria de la Contraloria
General.

4. Presentacion

A la Universidad le corresponde, de acuerdo al articulo 15, fraccion VIl del
Decreto que crea la Universidad Politécnica de Yucatan; en el que sefala que el
Rector tiene la facultad de elaborar y proponer a la Junta de Gobierno los
manuales de organizacion y de procedimientos para llevar a cabo la operacion
del Instituto, para su analisis y, en su caso, aprobacion.

Para el cumplimiento de las atribuciones inherentes a su competencia la
Universidad esta integrado por la siguiente estructura organica:

I. Rector
a. Jefe de Oficina
b. Coordinacion de Planeacién
Il.  Direccién de Administracién y Finanzas
a. Departamento de Recursos Humanos
Jefe de oficina
b. Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto
c. Departamento de Servicios Generales
Coordinacion de Servicios Generales
d. Departamento de Servicios Escolares
Analista Administrativo
e. Departamento de Servicios de Tic's
Ingeniero en Sistemas
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Il.  Direccién de Vinculacién
a. Coordinacién de Comunicacién
b. Analista Administrativo
IV. Secretaria Académica
a. Coordinacién de Ingenierias
b. Analista Administrativo
c. Profesor Asociado C
d. Profesor Asociado B
e. Profesor de Asignatura B

4.1. Datos la Universidad Politécnica de Yucatin

Nombre Oficial:

Domicilio:

Teléfono:

Correo
electrénico:

Pagina web:
RFC:

Universidad Politécnica de Yucatan
Km. 4.5 Carretera Mérida-Tétiz

Tablaje Catastral 4448 Cédigo Postal 97357,
Yucatan.

Tel (999) 316 7153
® 9994918546

N/A

http://www.upy.edu.mx

UPY160121LA6
Universidad Politécnica de Yucatan

Ucd,

Tablaje Rustico numero 4448 del Municipio de Ucu

Yucatan.

5. Constancia de aprobacién

El manual de control interno de la Universidad fue elaborado por la Direccién
de Administracién y Finanzas, revisado por los responsables del Sistema de
Control Interno Institucional y autorizado por el Rector. Asimismo, se incluye
el compromiso del Comité de Control Interno con la implementacién y
seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional.
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La administracién, presentacién e incorporacién de las modificaciones y
revisiones al Manual de Control Interno originadas por cambios en las actividades
y Pprocesos, es responsabilidad del Rector de la Universidad, en cuanto a
distribucién, modificacién y control de obsolescencia.

Compromiso del Comité de Control Interno Institucional

R 2 4

Dr. Gildardo Sanchez An
Rector de la Universidad Politécriica
de Yucatan
(Presidente)

C.P. Nidia RosalihdaTzdkun Yerves
Director de/Administracion y
inanzas
(Secretario Ejecutivo)

Dr. Victor Eduar;id Espadas Aldana
Secretario Académico
(Vocal)

Mtro. Victor Manuel Camara Poot
Director de Vinculacion
(Vocal)

Mtra. Elvira d z Pech Chan
Jefe de Contabilidad y Presupuesto
(Coordinador de Control Interno)

C.P.C. Marcos Jés(s Augusto Salazar
Echeverria
(Comisario Propietario)
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6. Elementos de la filosofia de la Universidad
6.1. Mision

Somos una universidad publica que contribuye con la formacién integral de
nuestros estudiantes de nivel superior con excelente preparacién innovadora
y cultural de nivel internacional especializada en el campo de las TIC, a
través de un modelo educativo Bilinglie, Internacional y Sustentable (BIS), a
fin de alcanzar el éxito como personas profesionistas lideres de accidn
positiva para promover el mejoramiento econémico y bienestar de la
sociedad.

6.2. Vision

Ser una universidad reconocida a nivel region por sus aportaciones al
crecimiento econdémico, el desarrollo social y la sustentabilidad ambiental; a
través de la formacion de alto nivel de sus egresados de nivel superior, que les
permita desarrollar y aplicar conocimientos cientificos y tecnoldgicos en el
campo de la TIC’s que generen impacto en la sociedad y su entorno.

6.3. Objetivo Institucional

Ampliar la cobertura e impulsar la formacién en nivel superior de la poblacién,
principalmente de la entidad.

6.4. Estrategias Institucionales

 Impulsar proyectos que consoliden las modalidades semipresenciales y a
distancia, que acerquen y faciliten el acceso y permanencia de los
estudiantes del nivel superior.

e Implementar esquemas diversificados que atiendan las demandas de
transporte de los estudiantes que radiquen en municipios donde no existan
los servicios educativos del nivel superior.

« Ampliar la infraestructura educativa del nivel superior con proyectos
estratégicos de alta pertinencia socioeconémica.

 Impulsar programas educativos pertinentes e innovadores que aporten a la
diversificacion efectiva de la oferta.

+ Promover acciones que permitan una distribucién mas equitativa de las
oportunidades educativas entre regiones, grupos sociales y étnicos.
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» Impulsar el desarrollo de programas de posgrado de alta pertinencia,
con un enfoque acorde con las prioridades socioeconomicas del
estado y de la region.

+ Incluir modelos educativos interculturales que refuercen e incorporen
contenidos historicos y promuevan la identidad de nuestra cultura.

7. Red de procesos

Basado en lo establecido en los Lineamientos para la Implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Estatal, la Universidad establece, documenta,
implementa y mantiene un Sistema de Control Interno Institucional, y para
tal efecto, tiene establecido los procesos, mecanismos y elementos
necesarios para el Sistema, asi como los criterios y métodos indispensables,
con objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de
los objetivos institucionales.

Por lo anterior, la “Red de procesos”, es la siguiente:

Académico

Servicios

(72
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Administracion de Recursos Materiales

Administracion de Recursos Patrimoniales y
Administracion de Recursos Financieros
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Los procesos estan estructurados de la siguiente manera:
» Proceso de Planeacién, Medicion, Analisis y Mejora.- Implica decisiones del
Rector para dar visién a la Universidad.

* Proceso de Evaluacién Interna.- Establece los métodos para analizar,
evaluar y dar seguimiento al Sistema de Control Interno Institucional.

e Proceso de Administracion de riesgos.- Evalia eventos inciertos que
impiden el cumplimiento de los objetivos y metas de la universidad.

* Procesos sustantivos.- Conjunto de actividades relacionadas directamente
con la razén de ser de la universidad, con base en las facultades que al
respecto le confiere el Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica
de Yucatan.

Procesos de apoyo.- Conjunto de actividades operativas que no repercuten
directamente con la razon de ser de la universidad, pero que contribuyen
al logro de los resultados de los procesos sustantivos.

8. Disposiciones Generales
8.1. Control Interno

El control interno es un proceso efectuado por el rector, directores, jefes de
departamento y los demas servidores publicos de la universidad, con objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
actos de corrupcion.

El control interno incluye planes estratégicos, métodos, programas, politicas y
procedimientos utilizados para alcanzar el mandato, la misién, los objetivos y las
metas institucionales. Asimismo, constituye la primera linea de defensa en la
salvaguarda de los recursos plblicos y la prevencién de actos de corrupcion. En
resumen, el control interno ayuda al titular de una institucidén a lograr los
resultados programados a través de la administracion eficaz de todos sus
recursos, como son los tecnolégicos, materiales, humanos, patrimoniales y
financieros.

8.2. Objetivos principales

El rector, directores y jefes de departamento con base a los lineamientos
establecidos, plasman los siguientes objetivos para el control interno de la
universidad:
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.  Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las
operaciones, programas, proyectos y calidad de los servicios que las
instituciones brinden a la sociedad.

Il. Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y
prevenir desviaciones en su consecucion.

Ill.  Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los
recursos publicos y promover la rendicién de cuentas, la transparencia
y el combate a la corrupcién, que garantice el mejoramiento continuo
de las actividades gubernamentales, bajo los criterios de eficiencia y
economia asi como su evaluacion.

IV. Elaborar la informacién financiera, presupuestal y de gestién de
manera veraz, confiable y oportuna.

V. Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas
aplicables a las instituciones, lo que incluye la salvaguarda de la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y prevencion de
la corrupcién en el desempefio institucional.

Los objetivos sefialados, se agrupan en las siguientes categorias

a) Operacion. Se refiere a la eficacia, eficiencia y economia de las
operaciones.

b) Informacién. Consiste en la confiabilidad de los informes internos y
externos.

¢) Cumplimiento. Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y
normativas.

8.3. Administracion de los recursos
8.3.1. Provision de recursos

La universidad determina y provee los recursos que le son necesarios para la
implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno
Institucional y mejorar continuamente su efectividad,

La universidad cuenta con un presupuesto anual para la aplicacién y
ejecucién de los recursos asignados, el cual es administrado por la direcciéon
de administracion y finanzas.

8.3.2. Recursos humanos

El personal de la universidad que desarrolla un trabajo que afecta el control
interno, cuenta con una educacién apropiada, formaciéon, habilidades y
experiencia para desempefiar su trabajo competentemente.
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8.3.3. Infraestructura

La universidad provee y mantiene la infraestructura necesaria para prestar
los servicios y satisfacer los requerimientos del Sistema de Control Interno
Institucional.

Esta infraestructura esta constituida por lo siguiente:

o Edificios y espacios de trabajo;
¢ Equipo para los procesos, vehiculos y herramientas, y
¢ Equipos de Cémputo.

8.3.4. Ambiente de trabajo

La universidad determina y administra las condiciones del medio ambiente
de trabajo necesario para alcanzar la conformidad de los requerimientos de
los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal.

8.4. Alcance

La Universidad Politécnica de Yucatan establece sus procesos de apoyo y
sustantivos derivados de la red de procesos de este mismo documento en el
apartado 7.

Proceso sustantivo Area responsable
Académica Secretaria Académica
Procesos de apoyo Area responsable
Administracion de Recursos
Humanos
Administracion de Recursos X ’ L I
Materiales Direcciéon de Administraciony

Administracién de Recursos Finanzas

Patrimoniales

Administracion de Recursos
Financieros

Administracion de Riesgos
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Con lo anterior mencionado, la universidad tiene la identificacién de cada
proceso.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos

Aplicar los procesos en materia de recursos humanos con la
Objetivo finalidad de darle cumplimiento a las normas y lineamientos
establecidos por las instancias correspondientes.
e Requisicion de némina
e Requisicién de movimientos de personal
Entradas ¢ Requisicién de incidencias en la némina
¢ Requisicién de evaluaciones al personal
Proveedor ¢ Unidades Administrativas
e Nobmina pagada (dispersion)
Salidas e Contratacién o baja de empleados realizada
« Reportes de incidencias aplicados
e Evaluacién al trabajador
Cliente + Unidades administrativas
tndiadar e Presupuesto ejercido por concepto de recursos
humanos
Lider ¢ Director de Administracion y Finanzas
e Direccién de Administracion y Finanzas
A'}?‘?’z/ls :::ggal e Departamento de Recursos Humanos
¢ Departamento de Contabilidad y Presupuesto
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Proceso: Administracién de Recursos Materiales

Proveer de productos o servicios para el funcionamiento de
unidades administrativas de la universidad.

e Requisicion de materiales o solicitud de mantenimiento

¢ Unidades Administrativas

‘| e Orden de compra, mantenimiento y/o servicios realizados

Proveedor externo
Unidades Administrativas

e Porcentaje de requisiciones aplicadas

e Director de Administracion y Finanzas

Direccion de Administracion y Finanzas
Coordinacion de Servicios Generales
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Proceso: Administracion de Recursos Patrimoniales y Servicios

Definir los controles necesarios en el mantenimiento y servicio
de los bienes de la universidad con la finalidad de registrar,
resguardar, controlar y mantener en oOptimas condiciones los
bienes la universidad.

Factura del bien

Programa de mantenimiento
Ordenes de servicio
Resguardo de bienes
Solicitud de combustible

Unidades Administrativas

e ® o o

Resguardo realizado
Mantenimiento aplicado
Ordenes de servicio realizadas
Bitacoras elaboradas

Unidades Administrativas

Porcentaje de bienes inventariados
Porcentaje de mantenimientos aplicados

Porcentaje de satisfaccion de mantenimientos vehiculares
realizados

Director de Administracion y Finanzas

Direccion de Administracion y Finanzas
Jefe de oficina
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Proceso: Administracion de Recursos Financieros

Establecer los sistemas relacionados con caja, contabilidad y
control presupuestal de la universidad, con la finalidad de
optimizar el ejercicio de los recursos financieros y vigilar su
observancia.

Caja
Presupuestos
Contabilidad

Dependencias federales

Proveedor del bien, servicio o mantenimiento
Unidades Administrativas

Junta de Gobierno

Auditores internos y externos

Secretaria de Administracién y Finanzas

Transferencia bancaria y cheque
Tramite para pago elaborado
Cuenta publica realizada

Dependencias federales y estatales
Proveedor del bien, servicio o mantenimiento
Unidades Administrativas

Junta de Gobierno

Auditores internos y externos

Secretaria de Administracion y Finanzas

e © © e o o | e @ o | ©® ¢ ¢ ¢ 0 o | 0o & o

Eficacia en el presupuesto ejercido

Director de Administracion y Finanzas

e Direccion de Administracion y Finanzas
e Departamento de Contabilidad y presupuesto
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Proceso: Académico

Planear, coordinar, evaluar y controlar las actividades. que
permitan el desarrollo académico del personal docente, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la
* | universidad.

Inscripciones
Reinscripciones
Programas académicos

Alumnos

Alumnos titulados

B Alumnos

e Porcentaje de alumnos aprobados en el ciclo escolar

Secretaria Académica

Secretaria Académica
Coordinacion Académica
Profesor de Asignatura

9. Matriz de responsabilidad

La siguiente lista clasifica los puestos que comparten responsabilidad o
participan para cumplir con los requisitos establecidos en el Sistema de Control
Interno Institucional de la universidad.

I. Rector

a. Jefe de Oficina
b. Coordinacién de Planeacion

Il. Direccion de Administracion y Finanzas
a. Departamento de Recursos Humanos
b. Departamento de Contabilidad y Presupuesto
c. Departamento de Servicios Generales
d. Departamento de Servicios Escolares
e. Departamento de servicios de Tic’s

Ill.  Direccién de Vinculacion
a. Coordinaciéon de Comunicacion

IV. Secretaria Académica
a. Coordinacion de Ingenierias
b. Profesor Asociado C
c. Profesor Asociado B
d. Profesor de Asignatura B
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Manual de control interno,
procedimientos y formatos

9.1. Catalogo de evidencias

Manual de Control interno

Titular de la Universidad

Primer Componente
Ambiente de Control

Manual de Control interno

Titular de la Univarsida.dﬁ

Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos

1 F li i Titular de la universidad
omentar un clima ético del Estado de Yucatén e Titula niversi
« Cédigo de Etica y Conducta
e Titular de la Universidad
2 Comité de Control Interno |« Sesiones de comité e Director de
Administracién y Finanzas
. Jefe de departamento de
3 Perfiles de puestos « Perfiles de puestos n Btk Igumanos
Bl Jefe de departamento de
4 Estructura organizativa « Manual de Organizacion ; Refu(:sos gzmar:os
Planificaci
5 adamn:r:g;ﬁla?:?g:‘ de los ¢ Manual de Control Interno « Jefe de departamento de
recursos humanos « Manual de Procedimientos Recursos Humanos
Titular de la Universidad
Evaluar el desempefio del v
6 santrol inte?no . « Evaluaciones Internas e Director de
Administracién y Finanzas
Establecer la misién, c
7 visién, objetivos y » Manual de Control Interno |, Titylar de la Universidad
estrategias institucionales |*® Manual de Organizacion
Planeacion estratégica « Ficha técnica de Indicador :
8 institucional con base a « Cumplimiento de i g&‘:‘rga'gfgjnor de
Indicadores de desempefio | indicadores
e Director de
Sy 6 ;
Manuaies de c_ontrol « Manual de Control Interno " ?:fr:;rl;:t;aec;a:t:‘:g:'at:zg :l
9 interno, organizacion y o Manual de Organizacion d
dimi o Instituto
procedimientos « Manual de Procedimientos |, coordinador de Control
Interno
« Catélogo de Disposicién
I Documental « Director de
. [Caiehge Arghies « Cuadro Generalde Administracién y Finanzas
Clasificacion Archivistica
« Guia de Archivo
« Cédigo de Etica y Conducta i’ ¥
; de los Servidores Publicos e Titular de la Universidad
Prevencion de :
1 * « Sistema de Control Interno | Director de

irregularidades

Institucional
Auditorias de Organos

Administracién y Finanzas
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Fiscalizadores Estatal y
Federal y de Asociaciones o

Entes Externas
« Oficios para dar a conocer

las politicas e Director de
12 Difusién de politicas y los | Platicas documentadas para Administracién y Finanzas
procedimientos dar a conocer el manualde |« Coordinador de Control
procedimientos Interno
« Director de
« Anexo del Manual de Administracion y Finanzas
13 Procesos documentados Contral INterno « Coordinador de Control
Interno

Segundo Componente Administracién de riesgos
¢ Programa de trabajo de
Programa de trabajo para administracion de riesgos

14 la administracién de de corrupcién y de atencién |, comité de Control Interno
de observaciones

e recurrentes de érganos
fiscalizadores
15 Proceso de administracion |« Anexos del Manual de » Coordinador de Control
de riesgos Control Interno Interno

« Matriz de administracién de
riesgos institucional

16 Administracién de riesgos |« Matriz de administracién de

riesgos de las unidades

administrativas

Tercer Componente Actividades de Control

» Directores de unidades
administrativas

« Coordinador de Control
Interno

. Coordil;édéf de Eo;\t-rc;lﬂ
Interno

¢ Director de
Administracién y Finanzas

17 Programa anual de trabajo |« Cronograma de Actividades

18 Indicadores estratégicosy |* Presupuesto basado en

de gestién resultados/Ficha Técnicade |, coordinador de
Indicadores por Proceso Planeacién
. « Reporte de resultados Director de
19 Informes trimestrales trimestrales de avances de | Administracién y Finanzas
procesos
. N Director de
Catalogo de disposiciones |« Manual de Organizacion f P i ;
20 g Administracién y Finanzas
legales « Manual de Procedimientos ¥

e Asistente Juridico

» Lineamientos del Programa

= ionalid de Ajuste Financiero y . Ti_tular de la Universidad
21 aP::Isltt;ia;a(:ie Eackanaliond y Nueva Cultura de « Director de
Austeridad Publica (DOE Administracién y Finanzas
4/oct/2012 Acuerdo 01)

Proceso de Administracion de Recursos Humanos
22 Proceso de Administracion l‘ Anexo al Manual de Control ]- Director de
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de Recursos Humanos

Interno

Administracién y Finanzas

Evaluacién de la induccion

e Jefe de oficina de

23 Induccion y/o capacitacion |« Plan Anual de Capacitacion Recursos Humanos
« Registros de capacitacion
Programa Anual de i » Jefe de oficina de
24 | capacitacion * Plan Anual de Capacitacion Recursos Humanos
Integracién y resguardo de -
: g Jefe de oficina de
25 expedientes fisicos del ¢ Archiveros s Ri cursos Humanos
Personal
/ Jefe de Oficina de
26 Némina « Recibos de némina § Recursos Humanos
; Jefe de Oficina de
27 Prestaciones « Reporte de incidencias . Re:ursos Humanos
e Comité de Seguridad e
Higiene
Acciones de seguridad e e Control de acceso -
i fe de Of de
28 hlglene documentadas y/o |« Extinguidores i .I;ee:ur:os }I-Ict:ﬁan o
implementadas « Sefalizaciones
¢ Vigilancia
« Gafete
« Registro asistencia por reloj .
29 | Asistencia del personal checador id ;Z?u?:ozflf::r? ::) .
30 Evaluacién de desempefio / « Jefe de Oficina de
del personal * Expedientes del personal Recursos Humanos
e Registros electrénicos « Jefe de Oficina de
Recursos Humanos
31 Conciliaciones mensuales |* Carpetas de conciliaciones |, coordinador de
de néminas firmadas versus Contabilidad y
registros contables y Presupuesto
presupuestales
« Jefe de Contabilidad y
it Presupuesto
32 Movimientos de personal ¢ Formatos internos o _Jcto d'; Oficina de
Recursos Humanos
;i ) . fe de Oficinad
33 Incidencias autorizados e Oficio de Incidencias i ‘Ijaeecursos I-‘I:l'lrrlnan‘:)s
Proceso de Administracion de Recursos Materiales
34 Proceso de Administracion |e Anexo al Manual de Control | ¢ Director de
de Recursos Materiales Interno Administracién y Finanzas
» Manual del Comité de « Director de
35 | Politicas de adquisiciones Adquisiciones, Administracién y Finanzas

vigente

Arrendamientos y
Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes

¢ Coordinador de Servicios
Generales
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Muebles

Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion

e Actas de instalacion

 Director de Administracion y
Finanzas

36 de Servicios relacionados con |® Actas de sesiones de Comite |, coordinador de Servicios
Bienes Muebles de Adquisiciones Generales
» Programa Anual de il
37 Programa Anual de Adquisiciones e Director de Administracion y
Adquisiciones e Acta de sesion de comité Finanzas
autorizada
Contratos revisados por el - s Djrector de Administracion y
38 Area Juridics « Contrato o Convenio Finanzas
e Asistente Juridico
. * Requerimientos tecnicos e Director de Administracion y
39 Bases de la convocatoria e Catalogo de concursos Finanzas
aprobada e Presupuesto base e Asistente Juridico
s Bases
Cumplimiento de las * Montos maximos de  Director de Administracién y
40 disposiciones en las adjudicaciones Finanzas
adjudicaciones directas e o Acta de la primera sesién del |, asistente Juridico
invitacién cuando menos tres |  Comité de Adquisiciones
ﬁ‘%"‘;;zéa‘t?:::nop;:nﬁa?r:: g[e e Informacién técnica de ¢ Coordinador de Servicios
il contrato de la adquisicién de | ©quipos recomendables a Generaies
X p iri ¢ Ingeniero en Sistemas
equipos de tecnologia adquirir 8
¢ Unidad Administrativa
solicitante
i ; . . |e Requisicién e Direccién de Administracion
42 Solicitud del bien o servicio o Solicitid y Finanzas
e Coordinador de Servicios
Generales
¢ Determinacion de montos
maximos y minimos
publicados en el Presupuesto
de Egresos del ejercicio fiscal
] del afo correspondiente
Verificacion del e Acuerdo SCG 07/2015 por el
8 cumplimiento de los que se expiden los » Jefe de Contabilidad y
requisitos aplicables de la Lineamientos para la Presupuesto
Ley de Adquisiciones Aplicacién a que hace
referencia el Articulo 63 del
Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de
Yucatan para el Ejercicio
Fiscal
44 Actividades de control de e Acta circunstanciada de

¢ Jefe de Departamento de
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almacén

hechos

Servicios Generales

Evidencia conforme a

¢ Manual de Procedimientos
para la Administracién y

« Jefe de Departamento de

di iciones | d e
B - < igaisade Control de Almacenes Servicios Generales
Generales
: s » Jefe de Departamento de
46 | Listade cotejo » Base de datos Servicios Generales
] « Jefe de Departamento de
47 | Kardex (Almacen) » Sistema de almacén Servicios Generales
48 Registro de verificacion ¢ Acta circunstanciada de « Jefe de Departamento de
fisica del almaceén hechos Servicios Generales
Comprobacién de los ¢ Jefe de Departamento de
: e : Servicios Generales
49 ::g::::gz gg :':::)7::'1 Vs ¢ Conciliacién de bienes « Jefe de Departamento de
. Control Presupuestal
« Base de datos
50 Registros de entradas y « Ordenes de compra « Jefe de Departamento de
salidas del almacén e Facturas Servicios Generales
« Formato Pedido y salida
. Y e Acta Constitutiva de la « Jefe de Departamento de
51 Politicas de seguridad Integraci?n dela p9misi6n Racussos Hulancs
de Seguridad e Higiene
Proceso de Administraciéon de Recursos Patrimoniales
52 Proceso de Administracion |e Anexo al Manual de Control | Director de
de Recursos Patrimoniales Interno Administracién y Finanzas
; + SIGEY mdédulo Control
53 g_ﬁ}:;?eg: general de bienes Patrimonial ¢ Jefe de Oficina
54 |Registros de Conciliacion |* Carpetade conciliacionde |, jefe de Oficina
bienes muebles
55 Registros de verificaciones |e !-'ormato de inventario de + Jofo de Oficina
fisicas inmuebles
56 | Registros de resguardos  |* Carpetas de resguardos por |, jefe de Oficina
Direccién
Registros de baja de un « Acta de baja de mobiliario ici
57 Bien musbie Fasipaltesi + Jefe de Oficina
Expedientes de bienes « Carpetas de resguardos por inl
58 iiiebites Ela vt + Jefe de Oficina
; fe de Oficina
Calendario de « Programa anual de » Jule ok
59 mantenimiento preventivo mantenimiento de bienes « Coordinador de Servicios
muebles Generales
Expedientes vehiculares y
60 bitacoras de e N/A « N/A
mantenimiento
Proceso de Administracién de Recursos Financieros
61 Proceso de Administracion ]- Anexo al Manual de Control |« Director de administracion
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de Recursos Financieros

Interno

y Finanzas

¢ Jefe de Contabilidad y
presupuesto

e Coordinador de Planeacién

Reportes diarios de ingresos

e Coordinador de Contabilidad

62 » Poliza de ingreso y cuenta por
y cobranzas pagar y Presupuesto
63 Documentacion de los e Recibos expedidos ¢ Coordinador de Contabilidad
Ingresos e SPE| y Presupuesto
Politicas de formas oficiales . .
64 |valoradas * No aplica s Noaplica
Autorizacion de fondo fijoy |e Resguardo de fondo fijo o Titular de la Uqwersadad
65 It tabl = o Jefe de Contabilidad y
SU.TEgISLIO contamie e PoOliza de egreso Presupuesto
e Jefe de Contabilidad
66 Politicas del fondo fijo o * Politicas de pago de cuentas Presupuesto ?
revolvente por pagar, emitidas por la « Coordinador de Contabilidad
Universidad y Presupuesto
Titular de la Universidad
Firmas de autorizaciones con |* POliza cheque : Director de Administracion y
&7 cargo a fondo fijo * Solicitud de egreso Finanzas
¢ Documentacion soporte
Verificacion de las medidas ¢ gi‘;zgtz‘;;de Administracion y
68 ?ie'osegundad para el fondo | Politicas de Fondos fijos o Jefe de Contabilidad y
J Presupuesto
¢ Director de Administracion y
69 Autorizacion de recibos de » Resguardo de fondo fijo Finanzas
caja s Recibos » Jefe de Contabilidad y
Presupuesto
70  |Arqueos de fondo fijo y firma |« Formato de arqueo de fondo  |* Cc;ordmadortde Contanilidad
del responsable fijo ¥ FTeSuplesto
e " ¢ Formato de Conciliaciones e Coordinador de Contabilidad
71 Conciliaciones bancarias s y Presupuesto
¢ Titular de la Universidad
4, | Firmas mancomunadasen | Contrato de apertura de » Director de Administracion y
cuentas bancarias cuenta bancaria Finanzas
73 Autorizacion de pagos « Solicitud de egresos K E;;:ﬁtzoa;de SN
74 Medidas de seguridad para « Resguardadas en caja fuerte |e Director de Administracion y
chequeras por Coordinador Finanzas
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« Jefe de Contabilidad y

Presupuesto
Documento impreso de baeion ce
. ¢ Administracion y Finanzas
75 Facturas electrénicas comprobacién en portal del Jefe Ide Contabilli’dad y
SAT Presupuesto
« Comprobante de ggec'tor de R e
transferencia ministracién y Finanzas
" Facturas pagadas « Egreso con firma del Jefe de Contabilidad y
proveedor (Cheque) Presupuesto
! Coordinador de
R tro de ch la ot
77 c:r%;:bilid:d ik st « Registro de egreso Contab*lldid y
Presupuesto
Director de
Otorgamiento y o e Administracién y Finanzas
78 | comprobacién de viaticos |* Oficiode Comision Jefe de Contabilidad y
Presupuesto
79 Registro del analisis de ¢ Auxiliar contable con Jefe de Contabilidad y
cuentas por cobrar documentacion soporte Presupuesto
< inador d
go |Registrosdelascuentas |« Solicitud de egreso y recibo ggz;:{,md:; +y
PUFLORESE o Presupuesto
s Coordinador de
81 Verificacion de los saldos | * Auxiliar de la cuenta Contabilidad
de las cuentas por cobrar contable con solicitud y Jefe de Servicios
recibo Escolares
82 Registro de anédlisis de las |« Solicitud del egreso con Jefe de Contabilidad y
cuentas por pagar documentacién soporte Presupuesto
« Solicitud del egreso con Jefe de Contabilidad y
Autorizacién de las cuentas | documentacion soporte Presupuesto
83 por pagar y su registro Coordinador de
contable Contabilidad y
Presupuesto
e Solicitud del egreso con Jefe de Contabilidad y
Registro de solicitudes de documentacion soporte Presupuesto
84 pago de bienes y/o Coordinador de
servicios Contabilidad y
Presupuesto
Jefe de Contabilidad y
¥ » Auxiliar contable Presupuesto
Verificacion de los sald :
85 de I;tsc:u;ntas <5 °5 |+ Conciliacién bancaria Coordinador de
« Portal bancario Contabilidad y
Presupuesto
: ‘o Coordinador de
Registro de adquisicién de 1 =
86 bienes e inmuebles e No aplica g?::::::;ﬁg y
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Conciliacion de los auxiliares

¢ Conciliaciones contables,

» Jefe de Contabilidad y
Presupuesto

contabilidad

los Objetivos Institucionales,

¢ Polizas cheque

7 i ici ; 3
: fg{g:?;g: oe impliestes presupulestales ARl e Coordinador de Contabilidad
personates y Presupuesto
i 0 ¢ Jefe de Contabilidad y
¢ Conciliaciones federales Presupuesto
¢ Concentrado de némina y : P
Verificacion de lo§ _registros registro contable * 5%?—2:?::&136 Comabliieas
88 contables en la pohzas de e Recibos de honorarios y
Fodas las retenciones de registro contable
impuestos e Conciliaciones estatales:
concentrado de némina y
registro contable
¢ Jefe de Contabilidad y
- .  Recibos de pagos de Presupuesto
s CRtacionss facales impuestos » Coordinador de Contabilidad
y Presupuesto
Informacion financiera y Presupuesto
90 presupuestal (15 dias * Acuse de la plataforma del e Coordinador de Contabilidad
posteriores al cierre del sistema contable y Presupuesto
mes)
’ ¢ Jefe de Contabilidad y
Validacién de las
B e cyiiiin » Expediente de conciliaciones | Presupuesto
Z oo Jefe de Contabilidad y
Los cheques son nominativos 5
92 y se re;,?stran en la ¢ Registros contables Presupuesto

¢ Coordinador de Contabilidad
y Presupuesto

Ver la Medicion y Analisis de

e Directores de Area

quejas y denuncias

y sugerencias
e Encuestas de satisfaccién

93 Administracion de los e Informe de Resultados » Coordinador de Planeacion
Riesgos, Evaluacion Interna y
Auditoria de Control Interno

. e Director de Administracion y

Minutas de acuerdos y/o Finanzas

94 actas de sesion ordinarias 0 |e Expediente de Control Interno |® Coordinador de Control
extraordinarias Interno

95 Mecanismo de atenci6n a * Buzon de sugerencias, quejas |, secretarfa Académica

¢ Coordinador de Planeacion
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