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Introducción 

El presente trabajo de investigación denominado: “Implementación de Controles 

Internos en una Coordinación Administrativa de la Universidad de Guanajuato” 

basada en las prácticas profesionales realizadas en la División de Ciencias Naturales 

y Exactas durante un plazo de dos años, en los cuales siempre se tuvo la tarea de 

hacer más eficientes y eficaces los procesos que se realizan en la coordinación 

administrativa de la división, además de tener toda la información requerida por los 

proveedores y el coordinador administrativo en cualquier momento de manera clara y 

ordenada. 

El presente trabajo está dividido en varios puntos en los que se especifica la utilización 

de los controles que fueron implementados para tener más ordenada la información 

presupuestaria en cada una de las plataformas que utiliza la universidad de 

Guanajuato para el ejercicio del gasto, así como la mejora de la administración. Y la 

rapidez para solventar los gastos de la división en concepto de materiales y 

sustancias químicas para los laboratorios, materiales para mantenimiento de la 

división, materiales y útiles de oficina, apoyos académicos entre otros conceptos. 

 

Objetivo  

El objetivo de este proyecto es dar a conocer sobre las actividades realizadas dentro 

de una Coordinación Administrativa de la Universidad de Guanajuato. Además de 

mostrar los controles internos creados con el fin de simplificar y ordenar la 

información. También, pretendo informar al lector acerca de su historia, estructura, 

funciones y de su importancia de los puestos dentro de una Coordinación 

Administrativa.  
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Misión 

La División de Ciencias Naturales y Exactas del Campus Guanajuato contribuye al 

desarrollo científico y tecnológico a nivel nacional e internacional, forma personas 

íntegras, éticas y competitivas en su campo profesional, con un alto sentido social, 

comprometidos con el uso sostenible de recursos naturales y con el desarrollo 

económico de su comunidad 

 Visión 

Al año 2020, la DCNE será una división que desarrolla sus funciones sustantivas de 

docencia, investigación y extensión con excelencia académica, alto sentido social y 

en un marco de sustentabilidad e innovación. 

Contará con programas educativos de licenciatura y posgrado con reconocimiento 

nacional e internacional avalados por organismos evaluadores y acreditadores 

externos. Poseerá una infraestructura suficiente y moderna. Habrá implementado un 

esquema de fortalecimiento a la investigación y habrá consolidado los núcleos 

académicos básicos y las líneas de generación y aplicación del conocimiento. 

Mantendrá una permanente vinculación con el entorno para dar respuesta oportuna y 

eficaz a las necesidades de la sociedad. 

Contará con procesos administrativos para hacer un uso eficiente de sus recursos y 

habrá implementado un esquema de mejora continua que le permitirá coadyuvar en 

el logro de las metas institucionales. Habrá logrado una integración entre la 

comunidad académica, fomentando los valores culturales y éticos con compromiso 

social que promueve la institución enmarcados en el Código de Ética de la 

Universidad de Guanajuato 

Valores 

 Honestidad 

 Equidad 

 Tolerancia 

 Justicia 

 Verdad 

 Unidad 
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Acerca de la División de Ciencias Naturales y Exactas  

 

La DCNE se encuentra ubicada en tres sedes de la ciudad de Guanajuato: Noria 

Alta, Valenciana y Pueblito de Rocha. Además, contamos con instalaciones en 

Llanos de Santa Ana, en el observatorio meteorológico de” Los Pastitos” y en los 

observatorios astronómicos de la comunidad de la Luz y de “La Azotea” del edificio 

central de la Universidad de Guanajuato. 

Esta División está integrada por 6 Departamentos: Astronomía, Biología, Farmacia, 

Ingeniería Química, Matemáticas y Química.,   

Nuestra oferta abarca 15 programas educativos: 6 programas de licenciatura, 5 de 

maestría y 4 de doctorado. La mayoría de nuestros programas de posgrado 

pertenecen al Padrón Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) del Consejo 

Nacional de Ciencia y Tecnología (CONACYT) y 3 de ellos son de competencia 

internacional. Asimismo, la mayoría de nuestros programas de licenciatura han sido 

evaluados por las instancias acreditadoras del Consejo para la Acreditación de la 

Educación Superior (COPAES) y por los Comités Interinstitucionales para la 

Evaluación de la Educación Superior (CIEES).La mayoría de nuestros profesores 

pertenecen al Sistema Nacional de Investigadores (SNI) y cuentan con el Perfil 

Preferente del Programa para el Desarrollo del Profesorado (PRODEP), lo cual 

avala la excelente calidad de nuestra planta docente. Aquí encontrarás información 

sobre los programas educativos, los cuerpos académicos, los profesores y las líneas 

de generación y aplicación del conocimiento que desarrollan, apoyados por una 

robusta infraestructura y equipamiento científico que incluye 64 laboratorios de 

docencia e investigación y varios equipos que integran el laboratorio nacional del 

CONACYT.
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Organigrama de la Universidad de Guanajuato 
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Organigrama de la División de Ciencias Naturales y Exactas  
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Descripción genérica del puesto de Coordinador Administrativo  
 

Realiza funciones de planeación, organización, coordinación, registro y control de los 

asuntos administrativos propios de la unidad. 

Mantiene vínculos con las unidades universitarias relacionadas con su función; así 

mismo, con terceros en los suministros de bienes y servicios para la operación de la 

unidad. 

Políticas 

Las políticas estratégicas que sigue la Coordinación Administrativa son: 

 Se institucionalizará la cultura de mejora continua en nuestros procesos 

administrativos, para que éstos nos permitan ofrecer un servicio de calidad. 

 Se revisarán y mejorarán de manera continua nuestros procesos, servicios 

y productos, buscando cumplir y superar las expectativas de nuestros 

usuarios internos o externos, en la forma y en el tiempo adecuados 

 Se trabajará en el rediseño de los procesos y procedimientos de trabajo, 

buscando siempre la simplificación y el ahorro de recursos; 

 Se creará una cultura que maneje equipos de trabajo, con lo cual se busca 

mejorar las condiciones de nuestros usuarios externos o internos; y 

 Se manejará un enfoque administrativo que tienda a la planeación. 

 

 

Las medidas que se tomarán para llevar a cabo satisfactoriamente todas estas 

políticas son: 

 Dar una respuesta oportuna a nuestros usuarios internos o externos. 

 Simplificar los trámites. 

 Mejorar el servicio a los usuarios internos y/o externos. 

 Prever las necesidades de nuestros usuarios internos y/o externos.   

 Racionar el uso de los recursos. 
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Funciones y responsabilidades. 

 

Recursos humanos: 

 

 Elabora y controla en coordinación con la Dirección de Recursos Humanos, las 

altas, bajas, licencias, permisos e incapacidades del personal docente y 

administrativo. 

 Levanta actas circunstanciadas de cualquier eventualidad del área 

administrativa que afecte las labores ordinarias de la unidad, reportando a la 

Dirección de Recursos Humanos. 

 Genera y tramita contratos por servicios profesionales que requiera y sean 

autorizados por la dirección de la unidad, reportando a la Dirección de 

Recursos Humanos. 

 Controla guardias y horarios del personal administrativo y de servicios. 

 Distribuye y asigna las áreas y tareas de limpieza al personal Auxiliar de 

Servicios. 

 Controla las tareas de vigilancia de las instalaciones de la unidad. 

 Controla y apoya el desarrollo de los eventos a realizares en las áreas de la 

unidad. 

 Aplica pruebas de trabajo específicas para candidatos en el proceso de 

selección del personal sindicalizado y de confianza. 

 Aplica el diagnostico de capacitación al personal administrativo y realiza el 

reporte correspondiente a la Dirección de Recursos Humanos, cuando ésta lo 

solicite. 

 Elabora y actualiza la base de datos sobre la capacitación de los trabajadores 

de su unidad, y reporta los cambios a la Dirección de Recursos Humanos. 

 Reporta a la Dirección sobre cualquier problema relacionado con el 

desempeño de sus funciones, comunicando posibles soluciones. 

 Controla de asistencia del personal administrativo y de servicios y reporta las 

incidencias a la Dirección de Recursos Humanos. 

 Integra y actualiza los expedientes del personal adscrito a la unidad. 
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Recursos financieros: 

 

 Elabora en coordinación con la Dirección Financiera el presupuesto anual de 

gasto conforme a las necesidades de la unidad, asignando y haciendo una 

distribución equitativa del gasto. 

 Controla de fondo revolvente que tiene a cargo la unidad. 

 Controla las cuentas bancarias con apego a las políticas emitidas por la 

Dirección Financiera. 

 Registra y controla las operaciones económicas y de ingresos propios 

generados por la unidad. 

 Concilia cada mes los saldos contables y presupuestales con la información de 

Dirección Financiera. 

 Propone estrategias para la generación de ingresos propios. 

 Genera, controla y da seguimiento a los contratos en los que intervenga la 

unidad. 

 Vigila la razonabilidad del gasto de la unidad. 

 Observa el manejo del sistema de ingresos del Departamento de Caja de la 

Dirección Financiera, enviando los reportes de ingresos. 

 Controla y comprueba el manejo de responsivas de donación y facturas que la 

unidad solicite a la Dirección Financiera. 

 

Recursos materiales: 

 

 Controla el inventario de bines muebles, archivo y movimientos internos (altas, 

bajas, reubicaciones) en coordinación con el Departamento de control de 

Bienes. 

 Realiza gestiones para el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles 

de la unidad, estableciendo prioridades conforme a los recursos disponibles. 

 Aplicar criterios y políticas de la Dirección para el uso de los bienes muebles 

de la unidad. 
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Organización: 

 

 Organiza y coordina el trabajo del personal de apoyo administrativo y de 

servicios de acuerdo con los objetivos a cumplir. 

 Dicta, en ausencia del director de la unidad, las disposiciones que estime 

urgentes y convenientes de su área de competencia, dando después cuenta 

de ellas. 

 Efectúa reportes periódicos de sus actividades al director de la unidad. 

 Vigila el cumplimiento de las políticas generales que dicte la administración 

central. 

 Genera y aplica manuales de organización y procedimientos conforme a sus 

necesidades. 

 Coordina y en su caso administra los convenios que tenga la unidad o sus 

investigadores y profesores. 

 Interviene en la entrega-recepción en el cambio de las autoridades, preparando 

la documentación necesaria para la elaboración del acta respectiva. 

 

Aspectos Operacionales del Puesto de Coordinador Administrativo. 

 

El puesto de Coordinador Administrativo es de vital importancia para la unidad, al ser 

el enlace de la parte sustantiva con la parte adjetiva de las actividades de la unidad, 

y es el que se encarga de la administración de los insumos para la operación y 

cumplimiento de los programas de la unidad, cuya participación debe ser desde la 

planeación de los programas, ejecución de estos y en su caso el cierre de estos en el 

aspecto financiero. 

Importancia del puesto para la Coordinación Administrativa de la Universidad de 

Guanajuato 

Es el puesto clave para recibir insumos de calidad en la gestión de los trámites 

administrativos que tienen encomendados cada una de las Direcciones que 

conforman esta secretaria, ya que de este dependen la calidad, oportunidad, valides, 

de los documentos generados para la gestión de los diferentes servicios prestados 

por las direcciones. 
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De igual forma, vigila la aplicación de normas externas e internas en lo 

correspondiente a la operación de los diferentes programas y convenios a cargo de 

la unidad docente o administrativa que se trate. 

Funciones generales del área 

 

Coordinar, planear y organizar el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades 

académico-administrativas del Campus, impactando en la calidad de los procesos del 

Campus, con procedimientos flexibles para que todo usuario cuente con su 

requerimiento en tiempo y forma. 

 Atender y dar cumplimiento a las recomendaciones y disposiciones de las 

autoridades correspondientes. 

 Fomentar y desarrollar una adecuada participación, comunicación y enlace, 

entre lo académico y administrativo. 

 Coordinar la operación de la administración general. 

 Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de políticas y procedimientos 

asignados en cada proceso. 

 Dirigir y orientar los planes de trabajo en cada uno de los procesos de la 

Coordinación General Académico Administrativa, así como dar seguimiento a 

su desarrollo y ejecución, de acuerdo con las políticas dictadas por la Rectoría 

de Campus. 

 Supervisar el buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles 

del Campus. 

 Proponer y definir estrategias administrativas para optimizar los recursos.  

Funciones Específicas como Apoyo en la Coordinación Administrativa 

 

Las funciones generales de la Coordinación Administrativa es proveer servicios 

orientados a validar información financiera para uso de la alta dirección, consejos de 

administración, el uso de herramientas con tecnología de última generación es una 

pieza fundamental ya que permite a los profesionales entregar la calidad del servicio 

y la excelencia que la comunidad financiera y pública esperan. Asimismo, se brinda 
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asesoría en la identificación y gestión tanto de los riesgos como de las oportunidades 

clave para las empresas. Algunos de los principales servicios ofrecidos son: 

 Elaboración de pólizas de pago a proveedores, profesores y alumnos 

beneficiarios de apoyos económicos otorgados en la División de Ciencias 

Naturales y Exactas. 

 Registro de las erogaciones acorde al catálogo Clasificador por Objeto del 

Gasto (COG) del Consejo Nacional de Armonización Contable (CONAC). 

 Observación y análisis detallado de proyectos para la adecuada aplicación 

del presupuesto en el ejercicio del gasto, en apego a las metas establecidas y 

en cumplimiento del marco normativo vigente de la Universidad de 

Guanajuato. 

  Atención y orientación a profesores y alumnos para la gestión adecuada de 

apoyos otorgados por la División. 

 Elaboración de formatos de control para el registro de trámites de pago a 

proveedores, trámites ante adquisiciones, contratos de personal elaborados. 

 Realizar trámites para el pago de tiempo extraordinario asignado a personal 

de contrato y base en la división. 

 

A continuación mostrare el procedimiento que se debe llevar a cabo para la 

realización de una Solicitud de Pago así como también algunas transacciones que 

fueron las más utilizadas durante mi periodo de prácticas.  

Antes de comenzar les hablare un poco del SAP y las bases con las que se rige la 

Universidad de Guanajuato para el Registro de las erogaciones acorde al catálogo 

Clasificador por Objeto del Gasto (COG) del consejo Nacional de Armonización 

Contable (CONAC) 

COG 
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_02_006.pdf 

SAP 

Con el propósito de fortalecer la actividad académica y a fin de responder a los retos 

de la Institución, se ha trabajado en diversas acciones y estrategias para hacer más 

eficiente la gestión administrativa, en el entendido de que si ésta opera de manera 

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_02_006.pdf
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óptima se convierte en el soporte adecuado para la realización de las funciones 

esenciales de la Universidad de Guanajuato. Con base en ello, en la Institución 

hemos alcanzado importantes logros en las diversas áreas que componen este 

apartado, de tal suerte que podemos destacar las acciones en la mejora de los 

procesos administrativos y la eficiencia presupuestal; la inversión en recursos y 

esfuerzos de manera prioritaria para la seguridad de la comunidad universitaria y del 

patrimonio institucional; el desarrollo del personal y de la Red Médica; el 

fortalecimiento de la red bibliotecaria y la interconectividad; y la inversión en 

infraestructura. 

Lo primero que se debe de conocer y para ser parte de una coordinación 

administrativa del área financiera es el SAP que es nuestra Herramienta mayor para 

la realización de las tareas financieras asignadas. 

Realizamos la mayoría de nuestros tramites en el programa Financiero de la 

Universidad de Guanajuato llamado Systems, Applications, Products in Data 

Processing el cual es ERP muy completo y hoy en día es uno de los más utilizados 

en sector público por el auge que se ha obtenido, el cual los profesionales usan 

diariamente para realizar las actividades en diferentes áreas de la Universidad de 

Guanajuato. (NEXTECH, s.f.) 

A continuación, se les explicará paso a paso lo que se realiza para ingresar a la 

plataforma y las funciones u operaciones que se realizan dentro del ERP. 

Para lograr acceder a la plataforma es necesario contar con un usuario SAP y una 

contraseña la cual es otorgada a los responsables de ejercer el gasto de la 

Universidad de Guanajuato.  
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Pasos para realizar un pago 

1. Inicio de SAP 

 

Imagen 1-SAP 

 

2. Ingresar usuario y contraseña otorgado 
 

Al iniciar sesión será necesario ingresar usuario y contraseña. 

 

Imagen 2-SAP 
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Menú de inicio 
Una vez realizado el paso anterior se abrirá una nueva pestaña donde se arrojara 

un menú con las transacciones autorizadas tal como se ve en la imagen, la 

plataforma nos permite realizar ciertos ajustes, por ejemplo, anclar a una carpeta de 

favoritos las opciones que se utilizan con mayor frecuencia esto con la finalidad de  

ahorrar tiempo en la búsqueda de cada transacción, cambiar el tipo de letra y el 

color de la plataforma.  

 

Imagen 3-SAP  
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Desglose de transacciones  
A continuación se presentan desglosadas las transacciones “Compromiso 

Presupuestal” y “Solicitud de Pago” en las que se visualizan las acciones que 

podemos realizar en  cada una de ellas, el SAP es una herramienta muy sencilla de 

utilizar además de que es muy útil, si por alguna razón nos equivocamos nos da la 

oportunidad de arreglar nuestros errores con un registro de la acción que se está 

realizando sin importar que sea cancelación o anulación queda registrada con un 

folio. 

 

Imagen 4-SAP 
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En la imagen 5-SAP se observan los campos que se deben llenar para revisar los  

reportes presupuestales por centro gestor y partida presupuestal, cada 

departamento cuenta con un centro gestor el cual le fue asignado para la 

distribución de sus recursos financieros en el caso de la División de Ciencias 

Naturales y Exactas van a partir del 200301 al 200308. 

 

Imagen 5-SAP 
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3. Centros gestores por departamento 

En la imagen 6-SAP se observa como se ve al filtrar los centros gestores de la 

División de Ciencias Naturales y Exactas. 

 

Imagen 6-SAP 

4. Presupuestal 

Al realizar el desglose de los centros gestores nos permite ver el presupuesto y 

como está distribuido en los diferentes programas presupuestales. 

Para iniciar con el trámite de un pago a proveedor lo primero que se tiene que hacer 

es checar en el reporte presupuestal que la partida que se va a afectar cuente con la 

solvencia necesaria para cubrir con el pago total requerido en el trámite. 
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Imagen 7-SAP 

5. Reserva o compromiso presupuestal 

En la imagen 8-SAP se muestra la transacción para crear una reserva o 

compromiso presupuestal, tal es su nombre se está reservando o comprometiendo 

el dinero requerido para la realización de la Solicitud de Pago. 

 

Imagen 8-SAP 
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6. Llenado de compromiso presupuestal 

La imagen 9-SAP muestra los campos que se deben llenar para crear la reserva: 

*Texto de doc. Aquí se debe escribir un pequeño concepto con el motivo de la 

reserva. 

*Importe total por el que se está haciendo la reserva,  

*texto pequeña descripción del motivo por el cual se está realizando la reserva, 

*Pos Pre (Posición Presupuestaria) es decir la partida a la que se está afectando,  

Centro Gestor es de donde se encuentra el dinero, 

 Fondo es donde está el dinero, 

Per. Presup. (Periodo presupuestal) es el mes en el que se encuentra la 

disponibilidad del dinero, 

 Área Funcional es el área asignada en esa partida. 

 

Imagen 9-SAP 
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7. Compromiso presupuestal  

En la imagen 10-SAP es un ejemplo de cómo es el llenado de cada una de las 

columnas. 

 

 

Imagen 10-SAP 

Parte 2 en la realización de una solicitud de pago 

8. Reporte de gastos 

Una vez realizada tu reserva que es el paso más importante, ahora será necesario 

un reporte de gastos el cual se realiza en la página de INTRANET de la Universidad, 

y para ingresar a este de igual manera se debe tener un usuario y contraseña el 

cual tenga los permisos para la realización de este como se muestra en la siguiente 

imagen. 

En la imagen 11-INTRANET se observa la plataforma de inicio de INTRANET la cual 

es utilizada por la Universidad de Guanajuato para realizar diversos trámites, cabe 

mencionar que cada usuario cuenta únicamente con las funciones necesarias de 

acuerdo al puesto en el que se desempeña. 
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Imagen 11-INTRANET 

9. Barra de funciones 

En la imagen 12-INTRANET se observa la barra de opciones que podemos utilizar 

de este usuario, además, en esta pantalla nos muestra los comunicados, 

documentos y formatos oficiales que hay que utilizar según sea el caso, y se quedan 

guardados los de años anteriores ya que algunos no son modificados o actualizados 

y continúan vigentes durante el año en curso. 

De las opciones que se desglosan en la barra la primera es de Facturas esta es la 

más utilizada y la más importante cuando estas realizando una solicitud de pago ya 

que en esta es donde hacemos el registro de las Facturas, Apoyos o Becas que se 

van a realizar como se muestra en la siguiente imagen. 
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Imagen 12-INTRANET 

10. Búsqueda  

La siguiente imagen nos muestra como es la plataforma al elegir la opción de 

facturas los filtros que se tienen para la búsqueda de folios. 
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Imagen 13-INTRANET 

11. Registro de factura  

Para el registro de la factura es necesario dar clic donde dice +DOCUMENTO para 

abrir una pestaña como se muestra en la siguiente imagen. 
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Imagen 14-INTRANET 

12. Llenado de campos  

Lo primero que se debe realizar es el registro de datos requeridos el primero es: 

Centro gestor: se refiere a la división o departamento que está realizando el 

registro del pago que se está efectuando. 

Comisionado: Persona que está realizando el registro del pago. 

Beneficiado: Proveedor, alumno o docente que recibirá el pago. 

Correo electrónico: Este es un campo requerido únicamente para pago a 

proveedor debido a que se les envía su complemento de pago en cuanto sale el 

pago esto por disposición oficial a partir del año anterior. 

Monto: se registra el monto que se pagara ya sea en la factura o apoyo. 

Concepto: se hace una breve explicación de lo que se está pagando. 
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La siguiente imagen es un ejemplo de cómo es el registro, en este caso se está 

haciendo una beca. 

 

 

Imagen 15-INTRANET 

Ejemplo: 

El la imagen 16-INTRANET es un ejemplo en el caso de un pago a proveedor por 

concepto de sustancias químicas requeridas por laboratorios. 
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Imagen 16-INTRANET 

 

La imagen 17-INTRANET es un ejemplo de cómo se ve la pantalla después de 

registrar los datos del beneficiario del pago. 

Aquí mismo es necesario subir ya sea los electrónicos (PDF y XML) de la factura 

que se está pagando en el caso de que sea pago a proveedor, en la suposición de 

que sea un apoyo a profesor que viajo al extranjero se utiliza la pestaña +Proveedor 

Extranjero y se suben los tickets que él te proporciona y en el caso de que sean 

apoyos a estudiantes o becas se utiliza la pestaña de +Comprobante no fiscal en 

este se tiene que registrar un recibo de apoyo o beca que se genera en la 

Coordinación Administrativa. 
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Imagen 17-INTRANET 
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13. Caratula de reporte de gastos 

Al final del registro vamos a dar clic en Reporte de Gastos para generar un 

documento pdf en el que se plasma todo lo registrado para después imprimirlo y 

anexarlo en la Solicitud de Pago. 

 

Imagen 18-INTRANET 
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Reporte de viáticos  
La imagen 19-INTRANET muestra la plataforma en la que tenemos que realizar los 

reportes de viáticos la cual es utilizada en el caso de que estemos haciendo un 

reembolso a profesor o a cualquier trabajador de la Universidad de Guanajuato. 

Esto con el fin de que ellos realicen un reporte de actividades por los viáticos que se 

les están reembolsando. 

 

Imagen 19-INTRANET 

 

Datos del evento 
En esta pestaña se registran los datos del evento, tipo de viatico, si es nacional o 

internacional y el nombre del evento al que asistió.  
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Imagen 20-INTRANET 

Datos del responsable 
En esta pestaña se registra al empleado que hizo uso del viatico, puesto, correo 

electrónico, teléfono y extensión esto con el fin de enviarle a la persona responsable 

del gasto un cuestionario vía correo electrónico un reporte de viáticos donde se 

explique el fin que tuvo, actividades que se realizaron esto con el fin de comprobar 

el gasto. 
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Imagen 21-INTRANET 

Especificaciones  
En esta pestaña se registra el día de salida, día de regreso, hora, lugar de donde 

salió y a donde se dirigió, número de personas que fueron en dicho evento y cuanto 

gastaron cada una.  

 

 

Imagen 22-INTRANET 
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Datos financieros 
Aquí se agrega la partida de viáticos que se está afectando y el monto, puede ser 

una o más partidas. 

 

 

Imagen 23-INTRANET 
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Por último, se envía el reporte dando clic en guardar y solicitar informe para que le 

llegue a la persona responsable del gasto y pueda responder los datos faltantes una 

vez que el reporte sea llenado se liga al reporte de gasto correspondiente. 

 

 

Imagen 24-INTRANET 
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14. Solicitud de pago 

Una vez realizada la reserva y reporte de gastos ya puedes realizar el paso final 

para tu trámite que es realizar el registro de Solicitud de Pago. 

La imagen 25-SAP nos muestra como se ve el inicio de la solicitud de pago. 

 

Imagen 25-SAP 

En esta imagen podemos ver la forma en que se llena la Solicitud de Pago en su 

primera pestaña “datos básicos”  

Acreedor a quien se le está haciendo el trámite de pago.  

Fecha de la factura o tramite que se está realizando. 

Monto que se le pagara. 

Texto breve explicando el motivo del pago.  

Referencia se pone el folio que se obtuvo al realizar el reporte de gastos en 

INTRANET. 
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 Ejemplo: 

 

Imagen 26-SAP 

15. Partida 

En la parte de abajo en cuenta mayor se va a agregar la partida que se va a afectar 

y despues se le da doble clic se va a tomar como base el clasificador por objetó del 

gasto (COG) que es con el que se rige la Universidad de Guanajuato, por ejemplo 

en la imagen se está realizando una beca la cual corresponde a la partida 4421 

(Becas). 

El siguiente ejemplo es una beca por lo cual los campos a llenar son los siguientes: 

Monto 

Indicador de impuesto al que pertenece 

Número de reserva o compromiso presupuestal 

La línea en la que se encuentra se da un enter y se auto rellenan los datos 

financieros que ya fueron registrados en la reserva.  

Asignación se coloca la CURP del estudiante al que se le está pagando la beca  

Texto se colocará el nombre completo del alumno empezando por los apellidos. 
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Imagen 27-SAP 

16. Nota  

Por ultimo en esta pestaña se escribe un texto explicando lo que se está pagando 

además de que como control interno y para facilitar el archivado en la Coordinación 

se agrega el programa presupuestal de donde se está tomando el recurso, esto 

debido a que el archivado no siempre lo realiza personal que esté familiarizado con 

los programas presupuestales.  
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Imagen 28-SAP 
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17. Impresión de solicitud de pago 

Una vez que ya se contabilizó la “Solicitud de Pago” se genera un número que 

comienza con 19******** este número representa el registro de la SP y con este 

vamos a imprimirla llenando los datos que se ven en la imagen.  

Número de documento: número de SP 19******** (varia el numero) 

Tipo de documento: SP (Solicitud de Pago) 

 Dirección: División de Ciencias Naturales y Exactas 

Titular: director de la división 

Encargado: es la persona que realizo el trámite. 

 

 

Imagen 29-SAP 
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18. Caratula de solicitud de pago 

La imagen 30-SAP es un ejemplo de cómo se ve la caratula de una Solicitud de 

Pago. 

 

Imagen 30-SAP 

 

19. Anexo de una solicitud de pago 

Una vez registrada la sp el trámite está listo para recabar las firmas 

correspondientes, sacar copias y enviar a campus o edificio central dependiendo de 
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donde será pagada. Al final debe quedar el trámite de la siguiente manera en el 

caso de una beca o apoyo: 

1. Caratula de la solicitud de pago 

2. Reporte de gastos 

3. Reserva 

4. Recibo de beca o apoyo 

5. Inscripción del semestre en curso 

6. Copia de INE 

7. Convocatoria de la beca 

8. Acta circunstanciada con firmas del comité de becas 
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Imagen 31-ANEXO 
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Para un pago a proveedor: 

1. Caratula de la solicitud de pago 

2. Reporte de gastos 

3. Reserva 

4. Factura 

5. Validación de la factura ante el SAT 

6. Orden de compra firmada por el solicitante 

7. Carta de recepción 

 

 

Imagen 32-ANEXO2 
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Requisición de almacén  

En esta transacción podemos visualizar las mercancías en existencia en el almacén 

de la Universidad de Guanajuato esto con la finalidad de cubrir con las necesidades 

de la división y así cumplir con el reglamento de austeridad planteado. 

 

Imagen 33-SAP 

 

Imagen 34-SAP 
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Partida individual del acreedor 

Esta transacción del SAP nos permite visualizar y filtrar todas las solicitudes de 

pago que se le han realizado a un acreedor o proveedor de la universidad de 

Guanajuato, así como las que están pendientes solo es necesario estar registrado 

en el catálogo de acreedor de la Universidad como se ve en la siguiente imagen. 

 

Imagen 35-SAP 
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Por ejemplo esta imagen nos muestra todos los pagos de beca que se le han 

realizado a un estudiante. 

 

Imagen 36-SAP 

 

 

 

Datos bancarios de acreedor  

Esta transacción nos permite conocer si algún proveedor, alumno o trabajador de la 

universidad ya tiene dada de alta su cuenta bancaria en el sistema financiero ya que 
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de no ser así hay que enviar un correo electrónico para que en otra área la den de 

alta. 

 

Imagen 37-SAP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta imagen podemos ver un ejemplo del caso de un alumno que ya tiene dada 

de alta su cuenta bancaria de no estar dado de alta no se abre ninguna pestaña 

nueva solo aparece un anuncio en la parte de abajo donde dice que no existe y es 

cuando hay que pedir la ayuda de otra área de la universidad. 
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Imagen 38-SAP 

Transferencia 

La imagen 39-SAP es la transacción que es utilizada para realizar transferencias de 

recursos financieros dependiendo si la queremos cambiar de partida, de periodo o si 

solo queremos dar solvencia a una partida que lo requiera.  
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Imagen 39-SAP 

Visualizar transferencias  

La imagen 40-SAP es utilizada para visualizar las transferencias que se han 

realizado y monitorear su estatus ya sea que esta capturada, autorizada o 

cancelada en el caso de que esta sea cancelada hay que volverla a hacerla con las 

observaciones correspondientes. 
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Imagen 40-SAP 

Controles 

Control SAP 

Dentro de los controles que se han realizado este es el más Importante y el más 

difícil de acoplarse ya que en este se registraban todos los tramites de solicitud de 

pago que se realizaban en la coordinación administrativa, este con el fin de 

monitorearlas hasta el paso final de llenar la columna de compensación y fecha de 

compensación, es decir, hasta que era pagada. 

Este control fue el primer control que se realizó debido a que para el fin de buscar 

un trámite teníamos que hacer una búsqueda que se tardaba un poco más además 

de que no era posible monitorear si ya habían sido pagadas o estaban canceladas.  

Este control nos facilitó el trabajo ahora es más fácil filtrar las facturas que se han 

pagado a proveedores y enviarles una relación. 
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Imagen 41-CONTROL 

Beca legado 

Este control fue creado con el fin de facilitar el registro de alumnos de esta beca ya 

que eran de 20 a 28 alumnos beneficiados y todos los trámites eran exactamente 

igual lo único que cambiaba eran nombres. Debido a que era un recurso extra por 

una donación a la división específicamente dirigido a alumnos de esta. 

 

 

Imagen 42-CONTROL 
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Se tenían que realizar recibos exactamente iguales y este control nos fue de gran 

ayuda ya que al iniciar cada semestre se llenaba con los nombres de los 

beneficiados y cada mes solo se cambiaban fechas este control nos permitió que al 

buscar el nombre el recibo se llenara en automático con los datos del alumno. 

 

 

Imagen 43-CONTROL 

La imagen 44-CONTROL nos muestra cómo queda el recibo de cada alumno ya 

solo se recaba la firma del alumno beneficiado y del director de la división. 

 

 

Imagen 44-CONTROL 
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Apoyos 

La realización de trámites de apoyo era un tema muy importante ya que a pesar de 

que iban a una misma partida lo complicado era recabar todos los documentos 

requeridos y la mayoría de las veces era complicada contactarse con los alumnos.  

Lo primero que se hizo fue utilizar todos los beneficios que nos brinda la universidad 

y utilizamos el paquete de Office utilizando One Drive o la nube este con el fin de 

tener todos los involucrados la información en tiempo Real. 

Lo primero que se hizo fue crear una carpeta con el nombre de apoyos y dentro de 

esta abrían carpetas con el nombre individual de los beneficiados, en estas carpetas 

se agregaba las facturas o recibos según fuera el caso y toda la documentación 

requerida para trámite de apoyos en caso de los estudiantes además del anexo de 

la solicitud de pago escaneada tal como ser envío para pago. 

 

En esta imagen muestra el cómo se ve la carpeta de apoyo.  

 

Imagen 45-CONTROL 

Control de apoyos 

Este control es parecido al de becas solo que en este libro de Excel se agregaban 

otras columnas y otras hojas de Excel que eran necesarias por ejemplo el recibo y 

una carta compromiso que es firmada por los estudiantes beneficiados en el caso de 

que se les tramitarán apoyos por adelantado. 
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En esta imagen podemos ver el control de apoyos donde monitoreábamos los 

apoyos que se realizaban y cuales habían sido tramitados por adelantado, si nos 

faltaba que entregaran documentación, números de teléfono y demás información 

que les solicitamos a los estudiantes cuando les recibimos su oficio de autorización 

del apoyo esto con el fin de tener mayor comunicación con ellos y no se perdiera su 

apoyo. 

 

 

Imagen 46-CONTROL 

En esta imagen podemos ver como quedaba el recibo después de llenar todos los 

campos requeridos en la hoja de Excel donde se hace el registro. 

 

Imagen 47-CONTROL 
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En esta imagen se muestra la carta responsiva o compromiso que de igual manera 

se llenaba automáticamente con el primer registro que se hacía y esta se quedaba 

en el acuse del trámite esta únicamente era cuando se les realizaba trámites por 

adelantado los alumnos tenían que firmarla. 

 

Imagen 48-CONTROL 

Conforme a las actualizaciones de la universidad se fue trabajando un pequeño 

formato para los requerimientos para trámite de apoyo para nacionales, 

internacionales y si era para profesores o alumnos ya que cada apoyo tenía un 

trámite diferente algunos ocupaban más documentos. 

Apoyo para Alumnos: 
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Imagen 49-APOYO 

Apoyo para profesores, técnicos de laboratorio o cualquier trabajador de la 

universidad.  

 

Imagen 50-APOYO 

Orden de pedidos  

Debido a las necesidades de la división inicialmente en la coordinación se 

realizaban las órdenes de pedido por lo que se generó un control para la realización 

de estas donde en la hoja donde se concentraba la información de los proveedores 

llamada así PROVEEDORES se llenaban la información por proveedor eso con el 

fin de ahorrarnos el llenar los campos de información cada que hacíamos una,  este 

formato también fue enviado a los responsables de laboratorios para que realizaran 

sus solicitudes de material o reactivos y si eran aprobados llevaban el visto bueno 

del coordinador. 
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Imagen 51-ORDEN DE PEDIDO 

En esta imagen se muestra como es la orden de pedido los espacios que se llenan 

automáticamente son los datos que aparecen en la parte de arriba los responsables 

son quienes están realizando la orden de pedido o quien está solicitando los 

materiales o reactivos que irán enlistados en la parte de abajo esta orden de pedido 

al final debe llevar la firma del solicitante y el visto bueno del coordinador. 

 

Imagen 52-ORDEN DE PEDIDO 
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Formato de recepción 

Este formato es llenado por quien realizo la orden de pedido para después 

entregarlo a la coordinación para posteriormente realizar el trámite de solicitud de 

pago una vez que el proveedor ya haya enviado los electrónicos del CFDI. 

 

Imagen 53-RECEPCIÓN 

Recurso POA  

La Universidad de Guanajuato ha venido realizando su POA desde el año de 1993, 

en su Programa de Superación Académica y administrativa (PROSAA), integrado por 

los Programas Operativos Anuales, que eran integrados en las escuelas y entidades 

administrativas hasta 2008 y a partir de la Reestructura Académico-Administrativa en 

2009, son integrados y desarrollados por los Campus Universitarios y el Colegio del 

Nivel Medio Superior (CNMS). 

Las funciones y responsabilidades de la estructura organizacional del POA se 

especifican en el Procedimiento Administrativo certificado bajo la norma ISO 

9001:20008 (PR-DPL-02) cuyo propósito es integrar y dar seguimiento a los 

programas operativos anuales para su alineación al PLADI, PLADES, PLADECO, con 

el fin de apoyar los indicadores de competitividad y capacidad académica, así como 

definir los lineamientos para el ejercicio de gasto y seguimiento  financiero y 

académicos de los mismos y su alcance: desde el establecimiento del techo financiero 

tentativo para la integración de los Programas Operativos Anuales de los Campus 

Universitarios y del Colegio del Nivel Medio Superior, hasta  reportar a las Direcciones 

de Planeación y de Recursos Financieros, sobre el cumplimiento Técnico y Financiero 
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del POA. Las áreas involucradas en el procedimiento son: la Rectoría General, la 

Dirección de Planeación y Gestión, la Dirección de Recursos Financieros, los Campus 

Universitarios y el Colegio del Nivel Medio Superior. 

Este es un recurso el cual se da a las divisiones anualmente pero el cual se trabaja 

durante todo el año ya que una vez que ha sido cargado al presupuesto cada división 

y con ella cada departamento debe gastarlo en cumplimiento a las metas a las que 

fue asignado para finales de septiembre el recurso ya debió a ver sido gastado en su 

totalidad ya que de no ser así el recurso se les quita a la división y el siguiente año 

será menor el recurso aprobado. 

En la Coordinación de la DCNE se creó una manera de administrar este recurso de 

manera que todos los departamento pudieran ver cuánto dinero se les había 

autorizado individualmente y para que en este mismo se hiciera el registro de las 

solicitudes de pago provenientes de recursos POA y el concentrado fuera a la par con 

la información de SAP ya que de esta manera seria más eficiente y eficaz a la hora 

de hacer el reporte trimestral y final que se solicita a cada División. 

Para esto en la nube se abrió una carpeta denominada Evidencias POA la cual fue 

compartida a los enlaces administrativos de cada departamento de la DCNE que son 

los encargados de ejercer el gasto del recurso de cada departamento en esta carpeta 

se agregó los formatos en blanco, los informes poa que fue como quedo distribuido el 

recursos por objetivos y metas, los lineamientos y circulares que iban saliendo para 

el ejercicio del gasto, algunos materiales de ayuda para el ejercicio de este recurso, 

el proyecto poa y finalmente las solicitudes de pago realizadas por trimestre. 
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Carpeta POA 

 

Imagen 54-POA 

En esta imagen se puede ver como estaban divididas las solicitudes de pago de 

todos los departamentos. 

 

Imagen 55-POA 

 

En esta imagen se ve que las solicitudes de pago del primer trimestre como han 

sido cargadas a la nube por cada uno de los responsables en la coordinación nos 

comprometimos a una persona monitorear cada semana los concentrados para 

revisar que todas las solicitudes fueran cargadas y de no ser así nos 

comunicábamos con los enlaces para recordarles. 
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Imagen 56-POA 

 

Control SAP-POA 

En la siguiente imagen podemos ver el control del recurso POA en el cual se 

registraba el centro gestor del departamento que está ejerciendo el gasto, el periodo 

(el mes), la reserva, la solicitud de pago, la factura que se está pagando, el monto 

por el que se hizo la solicitud, el número de acreedor, beneficiario, la acción a la que 

le están pegando, el elemento PEP, el área funcional, responsable del gasto, 

solicitudes anuladas o canceladas según sea el caso, compensación y la fecha de 

pago. En este control todos los enlaces deben registrar sus solicitudes de pago. 

  

Imagen 57-POA 
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Al momento de hacer el registro en el control este formato que se muestra en la 

siguiente imagen se va editando y dejando los saldos actualizados. 

 

Imagen 58-POA 

Transferencia poa 

Para finales de año y en algunas ocasiones era necesario cambiar de partida o área 

funcional el recurso debido a que ya se habían cumplido con las acciones en la que 

se encontraban por lo cual se tenía que realizar el formato que se muestra en la 

siguiente imagen y esta se tenía que enviar a los encargados del recurso POA de la 

Universidad y este mismo tenía que autorizar la transferencia del recurso.  

 

Imagen 59-POA 

Tiempo extra 

En la coordinación debido al exceso de trabajo que implica el hacer el tiempo 

extraordinario debido a que la división ocupa de mucha seguridad y vigilancia se 
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realizó un archivo en Excel el cual nos permitiera que al momento de realizar el 

llenado en este formato automáticamente se realice en todos los demás formatos. 

En el caso del apoyo en la coordinación únicamente nos encargábamos de hacer el 

tiempo extraordinario correspondiente a los trabajadores de contrato de los 

trabajadores de base se encargaba el coordinador de vigilancia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

J-2 

En esta imagen se muestra un formato para el pago de tiempo extraordinario y 

guardias llamado J-2. 

 

 

Imagen 60-TIEMPO EXTRA 



 

- 

66 

Orden de trabajo 

Esta es la orden de trabajo la cual se llenaba automáticamente al llenar la J-2 

 

 

 

Adenda 

Por último se realizaba la adenda que es la caratula del trámite de tiempo 

extraordinario 
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Bitácora  

Para las actividades que eran de limpieza se tenía que realizar una bitácora en la 

que se registraban y era firmada por el coordinador de la división que era quien 

otorgaba ese tiempo extraordinario. 

 

Imagen 61-TIEMPO EXTRA 

En este mismo archivo agregamos el catálogo de áreas funcionales asignadas a 

cada actividad esto con el fin de no equivocarnos. 
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Conclusión 

Durante mi estancia dentro de la Coordinación Administrativa de la División de 

Ciencias Naturales y Exactas tuve la oportunidad de desarrollarme 

profesionalmente, adquirir conocimientos y experiencia dentro de la rama, aprender 

sobre el trato con alumnos, profesores, doctores y proveedores de los cuales de una 

infinidad de maneras aprendí. Durante este tiempo tuve la oportunidad  de aumentar 

y reforzar mis conocimientos y habilidades en la rama de la contabilidad que me 

toco desarrollar dentro de la coordinación. 

Hoy en la actualidad en cualquier lugar en el que te encuentres laborando es 

necesario implementar e innovar medidas que nos ayuden a hacer más eficiente, 

eficaz y ordenado nuestro trabajo así como las actividades que nos toque realizar. 

El trabajo de un Coordinador administrativo así como del equipo de trabajo que lo 

acompaña dentro de la coordinación es un trabajo muy completo dentro de las 

actividades de la universidad de Guanajuato debido a que son quienes están a 

cargo del personal, limpieza, administración de suministros, administración de los 

recursos financieros y cualquier otro problema que se presente ya que cualquier 

situación es informada al coordinador administrativo y este es quien se encarga de 

resolverlo.  
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