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l. OBJETIVO
Establecer las actividades a sequir para realizar la captacion y registro de los ingresos propios
de la Universidad Politécnica de Yucatan.

ll. ALCANCE
Aplica para el personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto y de observancia parala
Unidades Administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Ingresos del Estado de Yucatan.

Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Yucatan.

Codigo Fiscal del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital en Internet.
SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.NET.
SAT: Servicios de Administracion Tributaria.
UA: Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Toda unidad denominada Secretaria, Direccién, Departamento o
Coordinacion que conforma la estructura organizacional de la Universidad Politécnica de
Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
.. Coordinar, aplicary supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
1.2.  Realiza la validacion del cobro.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Administrativa
1. Recibe del estudiante o de terceros comprobante de depdsito bancario o transferencia
electroénica.

F-PR-AIM-01R00 Pagina 2 de 4




o

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 |

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Contabilidad y Presupuesto

PR-DAF-CPR-05 R0OO

Fecha de acf alizacion

No aplica

Fecha de emision
07/10/2020

Cadigo

Procedimiento para Realizar el Registro de los Ingresos Propios

VII.

VIl

IX.

2. Coteja, elimporte con el tipo de concepto de cobro.

3. Genera, recibo por el concepto de cobro en original y copia.

4. Generaal mes dos cortes de cobros realizados, cotejados con estado de cuenta
bancarios.

5. Entregaal Departamento de Contabilidad y Presupuesto, los reportes emitidos de cobro

y reporte de saldos pendientes de cobro.
Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

6. Recibe de las Unidades Administrativas, reporte de pago por diversos conceptos de
cobro.
7. Realiza la validacion del cobro, cotejando el estado de cuenta bancario con el reporte o
concentrado de folios consecutivos de los recibos emitidos.
8. Registraen el SAACG.NET los ingresos propios por diferentes conceptos y montos.
. Generaatravés del SAT el CFDI de los ingresos propios cobrados.
10. Realiza la validacién del registro contable.
Fin del procedimiento.
INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Numero reportes
Cumplimiento del realizados porla
proped|m|ento fe ua /.Numero Porcentaje Mensual 100%
registro de registro de
ingresos propios. ingresos propios al
mes)* 100
ANEXO0S
i Nombre del . . . « | Disposicion
Cadigo R Ubicacion AT AC PTC final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento oy A o
No aplica para Realizar el CPR Indefini | Indefini | Indefini Indefinido
: do do do
Registro de los
Ingresos Propios

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
07/10/2020 00 Generacion del documento.
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