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Introduccion

El presente trabajo de investigacion denominado: “Implementacion de Controles
Internos en una Coordinacién Administrativa de la Universidad de Guanajuato”
basada en las practicas profesionales realizadas en la Divisién de Ciencias Naturales
y Exactas durante un plazo de dos afios, en los cuales siempre se tuvo la tarea de
hacer mas eficientes y eficaces los procesos que se realizan en la coordinacion
administrativa de la division, ademas de tener toda la informacion requerida por los
proveedores y el coordinador administrativo en cualquier momento de manera clara 'y

ordenada.

El presente trabajo esta dividido en varios puntos en los que se especifica la utilizacion
de los controles que fueron implementados para tener mas ordenada la informacion
presupuestaria en cada una de las plataformas que utiliza la universidad de
Guanajuato para el ejercicio del gasto, asi como la mejora de la administracién. Y la
rapidez para solventar los gastos de la division en concepto de materiales y
sustancias quimicas para los laboratorios, materiales para mantenimiento de la

divisién, materiales y utiles de oficina, apoyos académicos entre otros conceptos.

Obijetivo

El objetivo de este proyecto es dar a conocer sobre las actividades realizadas dentro
de una Coordinaciéon Administrativa de la Universidad de Guanajuato. Ademas de
mostrar los controles internos creados con el fin de simplificar y ordenar la
informacion. También, pretendo informar al lector acerca de su historia, estructura,
funciones y de su importancia de los puestos dentro de una Coordinacién

Administrativa.



UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO

Campus Guanajuato

Mision

La Division de Ciencias Naturales y Exactas del Campus Guanajuato contribuye al
desarrollo cientifico y tecnologico a nivel nacional e internacional, forma personas
integras, éticas y competitivas en su campo profesional, con un alto sentido social,
comprometidos con el uso sostenible de recursos naturales y con el desarrollo

econdmico de su comunidad

Vision
Al afio 2020, la DCNE sera una divisidon que desarrolla sus funciones sustantivas de
docencia, investigacion y extension con excelencia académica, alto sentido social y

en un marco de sustentabilidad e innovacion.

Contara con programas educativos de licenciatura y posgrado con reconocimiento
nacional e internacional avalados por organismos evaluadores y acreditadores
externos. Poseera una infraestructura suficiente y moderna. Habra implementado un
esquema de fortalecimiento a la investigacion y habra consolidado los nucleos

académicos basicos y las lineas de generacion y aplicacién del conocimiento.

Mantendra una permanente vinculacién con el entorno para dar respuesta oportuna y

eficaz a las necesidades de |la sociedad.

Contara con procesos administrativos para hacer un uso eficiente de sus recursos y
habra implementado un esquema de mejora continua que le permitira coadyuvar en
el logro de las metas institucionales. Habra logrado una integracion entre la
comunidad académica, fomentando los valores culturales y éticos con compromiso
social que promueve la institucion enmarcados en el Cédigo de Etica de la

Universidad de Guanajuato

Valores
e Honestidad
e Equidad
e Tolerancia
e Justicia
e Verdad
e Unidad
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Acerca de la Division 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. Ademas, contamos con instalaciones en
Llanos de Santa Ana, en el observatorio meteorologico de” Los Pastitos” y en los
observatorios astronomicos de la comunidad de la Luz y de “La Azotea” del edificio
central de la Universidad de Guanajuato.

Esta Divisién esta integrada por 6 Departamentos: Astronomia, Biologia, Farmacia,

Ingenieria Quimica, Matematicas y Quimica.,

Nuestra oferta abarca 15 programas educativos: 6 programas de licenciatura, 5 de
maestria y 4 de doctorado. La mayoria de nuestros programas de posgrado
pertenecen al Padron Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) y 3 de ellos son de competencia
internacional. Asimismo, la mayoria de nuestros programas de licenciatura han sido
evaluados por las instancias acreditadoras del Consejo para la Acreditacion de la
Educacién Superior (COPAES) y por los Comités Interinstitucionales para la
Evaluacion de la Educaciéon Superior (CIEES).La mayoria 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. Aqui encontraras informacion
sobre los programas educativos, los cuerpos académicos, los profesores y las lineas
de generacion y aplicacion del conocimiento que desarrollan, apoyados por una
robusta infraestructura y equipamiento cientifico que incluye 64 laboratorios de
docencia e investigacion y varios equipos que integran el laboratorio nacional del
CONACYT.
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Descripcidon genérica del puesto de Coordinador Administrativo

Realiza funciones de planeacion, organizacion, coordinacion, registro y control de los

asuntos administrativos propios de la unidad.

Mantiene vinculos con las unidades universitarias relacionadas con su funcion; asi

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

unidad.

Politicas

Las politicas estratégicas que sigue la Coordinacion Administrativa son:

Se institucionalizara la cultura de mejora continua en nuestros procesos
administrativos, para que éstos nos permitan ofrecer un servicio de calidad.
Se revisaran y mejoraran 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 trabajara en el redisefo de los procesos y procedimientos de trabajo,
buscando siempre la simplificacién y el ahorro de recursos;

Se creara una cultura que maneje equipos de trabajo, con lo cual se busca
mejorar las condiciones de nuestros usuarios externos o internos; y

Se manejara un enfoque administrativo que tienda a la planeacion.

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

politicas son:

Dar una respuesta oportuna a nuestros usuarios internos o externos.
Simplificar los tramites.

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:

v

Elabora y controla en coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos, las
altas, bajas, licencias, permisos e incapacidades del personal docente y
administrativo.

Levanta actas circunstanciadas de cualquier eventualidad del area
administrativa que afecte las labores ordinarias de la unidad, reportando a la
Direccion de Recursos Humanos.

Genera y tramita contratos por servicios profesionales que requiera y sean
autorizados por la direcciéon de la unidad, reportando a la Direccion de
Recursos Humanos.

Controla guardias y horarios del personal administrativo y de servicios.
Distribuye y asigna las areas 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 areas de la
unidad.

Aplica pruebas de trabajo especificas para candidatos en el proceso de
seleccién del personal sindicalizado y de confianza.

Aplica el diagnostico de capacitacion al personal administrativo y realiza el
reporte correspondiente a la Direccién de Recursos Humanos, cuando ésta lo
solicite.

Elabora y actualiza la base de datos sobre la capacitacion de los trabajadores
de su unidad, y reporta los cambios a la Direccién de Recursos Humanos.
Reporta a la Direccion sobre cualquier problema relacionado con el
desempeno de sus funciones, comunicando posibles soluciones.

Controla de asistencia del personal administrativo y de servicios y reporta las
incidencias a la Direccion de Recursos Humanos.

Integra y actualiza los expedientes del personal adscrito a la unidad.

10
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Recursos financieros:

v Elabora en coordinacién con la Direccion Financiera el presupuesto anual de
gasto conforme a las necesidades de la unidad, asignando y haciendo una
distribucion equitativa del gasto.

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

v' Controla las cuentas bancarias con apego a las politicas emitidas por la
Direccion Financiera.

v' Registra y controla las operaciones econémicas y de ingresos propios
generados por la unidad.

v' Concilia cada mes los saldos contables y presupuestales con la informacién de
Direccion Financiera.

v" Propone estrategias para la generacion de ingresos propios.

v' Genera, controla y da seguimiento a los contratos en los que intervenga la
unidad.

v Vigila la razonabilidad del gasto de la unidad.

v" Observa el manejo del sistema de ingresos del Departamento de Caja de la
Direccion Financiera, enviando los reportes de ingresos.

v' Controla y comprueba el manejo de responsivas de donacion y facturas que la

unidad solicite a la Direccion Financiera.

Recursos materiales:

v" Controla el inventario de bines muebles, archivo y movimientos internos (altas,
bajas, reubicaciones) en coordinacion con el Departamento de control de
Bienes.

v' Realiza gestiones para el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
de la unidad, estableciendo prioridades conforme a los recursos disponibles.

v Aplicar criterios y politicas de la Direccion para el uso de los bienes muebles

de la unidad.

11
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Organizacion:

v" Organiza y coordina el trabajo del personal de apoyo administrativo y de
servicios de acuerdo con los objetivos a cumplir.

v Dicta, en ausencia del director de la unidad, las disposiciones que estime
urgentes y convenientes de su area de competencia, dando después cuenta
de ellas.

v Efectua reportes periddicos de sus actividades al director de la unidad.

v Vigila el cumplimiento de las politicas generales que dicte la administracién
central.

v' Genera y aplica manuales de organizacion y procedimientos conforme a sus
necesidades.

v' Coordina y en su caso administra los convenios que tenga la unidad o sus
investigadores y profesores.

v’ Interviene en la entrega-recepcién en el cambio de las autoridades, preparando

la documentacion necesaria para la elaboracién 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 administracion de los insumos para la operacion y
cumplimiento de los programas de la unidad, cuya participacién debe ser desde la
planeacion de los programas, ejecucion de estos y en su caso el cierre de estos en el

aspecto financiero.

Importancia del puesto para la Coordinacién Administrativa de la Universidad de
Guanajuato

Es el puesto clave para recibir insumos de calidad en la gestion de los tramites
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 gestion de los diferentes servicios prestados

por las direcciones.

12
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De igual forma, vigila la aplicacion de normas externas e internas en lo
correspondiente a la operacién de los diferentes programas y convenios a cargo de

la unidad docente o administrativa que se trate.

Funciones generales del area

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.

e Atender y dar cumplimiento a las recomendaciones y disposiciones de las
autoridades correspondientes.

e Fomentar y desarrollar una adecuada participacion, comunicacion y enlace,
entre lo académico y administrativo.

e Coordinar la operacién de la administracion general.

e Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de politicas y procedimientos
asignados en cada proceso.

e Dirigir y orientar los planes de trabajo en cada uno de los procesos de la
Coordinacion General Académico Administrativa, asi como dar seguimiento a
su desarrollo y ejecucién, de acuerdo con las politicas dictadas por la Rectoria
de Campus.

e Supervisar el buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
del Campus.

e Proponer y definir estrategias administrativas para optimizar los recursos.

Funciones Especificas como Apoyo en la Coordinacién Administrativa

Las funciones generales de la Coordinacion Administrativa es proveer servicios
orientados a validar informacion financiera para uso de la alta direccién, consejos de
administracién, el uso de herramientas con tecnologia de ultima generacién es una
pieza fundamental ya que permite a los profesionales entregar la calidad del servicio

y la excelencia que la comunidad financiera y publica esperan. Asimismo, se brinda

13
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asesoria en la identificacion y gestion tanto de los riesgos como de las oportunidades

UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO

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

e Elaboracion de pdlizas de pago a proveedores, profesores y alumnos
beneficiarios de apoyos econémicos otorgados en la Division de Ciencias
Naturales y Exactas.

e Registro de las erogaciones acorde al catalogo Clasificador por Objeto del
Gasto (COG) del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

e Observacién y analisis detallado de proyectos para la adecuada aplicacion
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.

e Atencion y orientacidn a profesores y alumnos para la gestién adecuada de
apoyos otorgados por la Division.

e Elaboracion de formatos de control para el registro de tramites de pago a
proveedores, tramites ante adquisiciones, contratos de personal elaborados.

e Realizar tramites para el pago de tiempo extraordinario asignado a personal

de contrato y base en la division.

A continuacion mostrare el procedimiento que se debe llevar a cabo para la
realizacion de una Solicitud de Pago asi como también algunas transacciones que

fueron las mas utilizadas durante mi periodo de practicas.

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 catalogo
Clasificador por Objeto del Gasto (COG) del consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC)

COG
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR 01 02 006.pdf

SAP
Con el propdsito de fortalecer la actividad académica y a fin de responder a los retos
de la Institucion, se ha trabajado en diversas acciones y estrategias para hacer mas

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

14
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optima se convierte en el soporte adecuado para la realizacién de las funciones
esenciales de la Universidad de Guanajuato. Con base en ello, en la Institucién
hemos alcanzado importantes logros en las diversas areas que componen este
apartado, de tal suerte que podemos destacar las acciones en la mejora de los
procesos administrativos y la eficiencia presupuestal; la inversion 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 inversion en

infraestructura.

Lo primero que se debe de conocer y para ser parte de una coordinacion
administrativa del area financiera es el SAP que es nuestra Herramienta mayor para

la realizacién de las tareas financieras asignadas.

Realizamos la mayoria 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 dia es uno de los mas utilizados
en sector publico por el auge que se ha obtenido, el cual los profesionales usan
diariamente para realizar las actividades en diferentes areas de la Universidad de
Guanajuato. (NEXTECH, s.f.)

A continuacion, se les explicara 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
contrasefa 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

5 5AP Loger 40

fceededgewe Evmavncbe, [ 2 @S

Imagen 1-SAP

2. Ingresar usuario y contrasena otorgado

Al iniciar sesidn sera necesario ingresar usuario y contrasefa.

SAP

Clave acceso nusva

Mandante [1o0] | Informacidn
UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO
Usuarios | mcRIEGA |
Chv.acc. Toraesnnanaas 1
BIENVENIDO AL SISTEMA
Idioma [es]

SISTEMA ERP SAP ECC 6.0 EHP 7.0
PRODUCTIVO

MANDANTE

&ii 100

La verdad Os Hara Libres

Imagen 2-SAP
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Menu de inicio

Una vez realizado el paso anterior se abrira una nueva pestafia donde se arrojara
un menu 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 busqueda de cada transaccién, cambiar el tipo de letra y el
color de la plataforma.

8 of -1« QT SRR DNONHP NE e
7o p. Javier Gerardo Noriega Luna '

CoTeeome csupuestal

= ¥ AUIX3 - VikusiTar Compeamiss Prasupoastsl

S0 de Sobctud de Pago SF, ST

AL - FTenTE SP

= 4% S Po9 21000147 - Impresiée 42 Rasana

= W FBVD - Vis.akar SP

= Tr INN_EXIS TENULAS - Sxetences de roterales =0 dhmocén
¥t NB21 - Crear Re in oo Akacdn

- ¥ FELIN -Patt

= ¥ 2F1-012 - Datos o3 de Auzedo
¥ FEZS - Ympome 2 Sp

3 aceadn

*r ZAMTPOL - REGISTRA SOLIC , DF TRANSF. -> Traspasos Prespusstaas

¥ B Mend usueno p. Javer Gerardo Nooege Luna

» 03 Forces Flos

* [ Hovimiantos da nuentas

v I3 Gastos por Corprobar

v B3 contzbédad actwos flos

= 9 A - Indice da cantras gastaras

- T A7 - O ecton OyeClos presupuestanos

= G2 NB25 L=t de rosenvas
17 F42 - Regstrsr T=apasn

T ASII - Crear sunIINErD st 5o

37 HELIN - Fartda ndmdaal aceedor

3 procasa da Sobctudas da Paga (SP), {SF). (OR)
129 Comaromso Presypuestal

3 Urderes d= Comore

B9 orceres 42 Comor=

|0 Requikcones de Compra

T2 ZPOL_UG - Pows General

» 3 rRequecones de Amacen

= ":_" FEZS - Ingrmic Chague p.0oCumento da pago " T

= T FCH2 - Visusleer dhegues p.ducumento papo ]lk'kl,’lﬁ ('}
= 92 FCH1 - Vimaker nfo chegues 1 P

« 0 FCHT - Ramodmy cheque ‘: "L

= T2 SPO1 - Onder de aroreson H‘ JN R
» [ penmeos Generdles Nty
* [0 Raportes Praspussraas

= 0 271031 - Datos Messtros de Aueedores

* G ZNN_CAT_MATERIAL Catdogo de motormies
» | REGISTRA SOLTC . DF TRANSF.

T

Imagen 3-SAP
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Desglose de transacciones
A continuacion 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 ademas de que es muy util, si por alguna razén nos equivocamos nos da la
oportunidad de arreglar nuestros errores con un registro de la accidén que se esta
realizando sin importar que sea cancelacion o anulacion queda registrada con un

folio.

= Heni Ttar  Fawortos  Oetdlies  Sstomm pyuds
L | & &8 =ik OHNan T8 e
SAP Easy Access - Mend usuario p. Javier Gerardo Moriega Luna
GE 3 aigd « &
™ B Favorftos
+ wr FFHHI0L - REporss Prasdiuesmake
* B PRI - Crear Compromeo Fresupussts
« ¥ FMX2 - Modficr Compromsn Presupuestal
* e FHIG - Visaaler Compromen Presupnsshsl
* ¥z FBED - Beayo de Sobulud de Pege 53, SF
* ¥ ZFL_SPGRAL - Imzeimr 5
1R 5_POG 41000147 - IMEresan da Resang
+ i FOV3 - Veuskzar 50
+ ¥ ZMIA_EXISTENCIAS - Exstencas de matenales en almacén
* 3 MEF - rasr Ranusiide da Amacen
= 37 FOLLN - Partica ndividug screedi
¥ :,'._' ZFLOLZ - Detms Bancarios de Acreedor
+ < FE7S - Imanmir chaqua 56
< r ITMTROL - ROGIETRA SOLIC . OC TRAMST, -= Trespasos Precupuasiake
= E= Hend uvsuam p Jever Gerardo Monega Lona
¢ [ Fondns Aos
® [ Meorrimiantos de cuentas
» [0 Gestos por Comorober
» B3 conemnikdad sctos fros
« 1 FMzH - fndice de centms gestores
+ F FM7H - Dreciong proyectos presposstasns
+ {2 MEES - Lt de resenas
* 5 F-42 - Ragitr trasmaso
< FAS11 - O subniinem ackieo Mo
+ [ FBLIN - Partca néndual screadar
T | Pracaen de Solciuces de Page (5B [5F), (OR)
= E= Congromsa Presupuestal
» 2 FMX1 - Crear Compromesn Preipuest
« L2 PM? - MndRcer Campmmsn Preaipuestsl
< PMXD - Visualeer Comaoimsn Presupuesta
= E= sobotudss de pago {S5P). (SF), (OR)
« 3 F2R - Contsh. snBcpn amesdor
-+ EN B - Sonvtabiizar Documentn Apartado
= I ZF80z - Modificer Documento
+ 3 7F1 SPGRAL - Fommate d Sobotud da Pagn | Fde
< 0 FARZ - ContabRzar duCuments Con radel
= = Favt - Contabsizar Decuments Prelrmnar
« £ 7FE0Z - Modficr Documanto da Sobcitud de Pago
< N FFHI - Detos Mastns de Aoesdoces
= 1 ZHHILE - Dekos Bancarms de Ao eedn
- £ F36D - Regeo de Schokud de Page =2, S5F
) FAVE - Moaiicar DOCLIentis o2 SOacmas 08 Pags {57)
+ 1 FEYA - Vmuslon Docerenty de Soiud de Paga [50)
« T3 Fa08 - Anubr Doocmento de Saicmed de Paga
[ Compremisn Frasucisstl
* D Ordenes de Cormpra

T e e T

Imagen 4-SAP
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En laimagen 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
distribucion de sus recursos financieros en el caso de la Division de Ciencias
Naturales y Exactas van a partir del 200301 al 200308.

] e BER S v 2] | i
Universidad de Guanajuato: Seleccionar
% o Shvasctn &% Fanmetmos de sbda...  Fuente da detos,.  PammeTas de eeTacc..  Infommes..

Zajzrodn de vakres

Critidad CF 1oni
Catugnma da Prasasdess El3
Sierooo -::!."-I‘-'
Seridn ceals a1
Pemdo hasta 12

Safecodn grupos

Fondo

a valreg) 3 [=]

Cantro gestor

o values) 2003501 a 200407 |_l==' |

Padrisn mrasUpUASTAR ;

o valores) 1994 a 3995 | 5 |

Arga fundion

o valnr as] a | = |

Frograma Presupuesiay

o valn ee) 3

Funoon

O walni es] ] E

FrogrmTa

o valor{es] 1 a | = |
S8 edian s gatns del nfnnmra AP

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

Division de Ciencias Naturales y Exactas.

E nfeme Tratar Pamra  VEt:  Detsks  Oocones  Setema Muda

L] e @B® =@l DDaD 00 e

G/ PP/FF/POS-PRE/AF

&=l BLT ME SPANNEATHT Homea W 4 b M P EEWE
Informes |

+ [B AFFHUGIPOSPREIPP

ICI0 DEL ERESUEUESTO

‘05 FRE/AF i
Univezaided de Jusnajuace

. R FF{POS-PRE/AF
+ [§] POS-PRE/CGIPRIFR/AF
v [l FRFRJOG/POS PREJAF

antro gestar  200301..CEREED gEmton

CE/EE/EE/BOS-ERE/AE Gze Apzcbeds Gro Medificady Brz Cump e Gampriadan Gt Devengeds Gic Fagade Dizpezibiz

Vanarin: Per presn. FE/DAS-PRE/AE
T B T 4PMZFHUGNOD Selecdn 01

* 21 01 Enare

= [ 02 Faame

* [ 03 Manw

* B os abrl

= [&) 05 Mayn

= %) 06 Junie

* B 07 uke

= [ o8 Agusta

- |%) 09 sepetie

* [ 10 Dctuve

= 3 11 Novermhrs

- |® 12 Dienire

54, THT.E5 112,146.51
alen Exactan BT 2, 144,81 5

nieris Quimica CFT

2,237.04

12,500.00

FIFTETE A PR

Imagen 6-SAP

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

como esta distribuido en los diferentes programas presupuestales.

Para iniciar con el tramite 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 tramite.
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e Guanajuazo

Bre o Gto Compromian Ge6 Devengads Gze Zaqade

Gza Rpabade
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Imagen 7-SAP

5. Reserva o compromiso presupuestal
En laimagen 8-SAP se muestra la transaccion para crear una reserva o
compromiso presupuestal, tal es su nombre se esta reservando o comprometiendo

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

[ poaumpnts  Tatr  pase
] -l =
Crear reserva de recursos: Acceso
F

Case ducarmmnts
Fartra de aecument:

Ferha coreah. w
Secindez 1000 UNIVERSTIAT TF SUAHANIAT
Mordal T =

Facha da comersde

Hodso
Dacurmntn madk

H IO Escribe aqui para buscar

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. Aqui se debe escribir un pequefio concepto con el motivo de la

reserva.
*Importe total por el que se esta haciendo la reserva,

*texto pequefia descripcidon del motivo por el cual se esta realizando la reserva,
*Pos Pre (Posicion Presupuestaria) es decir la partida a la que se esta afectando,
Centro Gestor es de donde se encuentra el dinero,

Fondo es donde esta el dinero,

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

disponibilidad del dinero,

Area Funcional es el 4rea asignada en esa partida.

Fesiconsr Foateten docun. [ 0] /[ 1)

Imagen 9-SAP
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7. Compromiso presupuestal
En la imagen 10-SAP es un ejemplo de como es el llenado de cada una de las

columnas.

Fesiionzr Fosicton docun. [ 1] /[ 1]

H C) e i i sy a

Imagen 10-SAP

Parte 2 en la realizacién de una solicitud de pago

8. Reporte de gastos
Una vez realizada tu reserva que es el paso mas importante, ahora sera necesario
un reporte de gastos el cual se realiza en la pagina de INTRANET de la Universidad,
y para ingresar a este de igual manera se debe tener un usuario y contrasefa el
cual tenga los permisos para la realizacion de este como se muestra en la siguiente

imagen.

En laimagen 11-INTRANET se observa la plataforma de inicio de INTRANET la cual
es utilizada por la Universidad de Guanajuato para realizar diversos tramites, cabe
mencionar que cada usuario cuenta unicamente con las funciones necesarias de

acuerdo al puesto en el que se desempena.
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@ @® JavierGerardo ~ | Q | &=

UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO

Portal Administrativo de la Direccion de Recursos Financieros

https./Z/ir g.ugtomx . bajo el titulo d
en elapartado de Académicos. Le record
n le solicitara su correo

= Comunicado & Formatos o = Comunicados 2018 = licados 2017
B RGIBHGS Presentacion Final Oficio circular No. DRF-
. enenciarios Integracion de 362/19
stro de Presupuesto 2020

Nuevo

Oficio circular No. DRF-
346/19

vy [ [

Clasificador por Objeto Becas. apoyos y Oficio circular No. DRF-
_ﬁ del Gasto 2019 _ﬁ estimulos 2019 161/19
® Comentarios v
B FIN-IN-OT (v 10J..docx A B 260723 Sesion de..pptx A Mostrar todo X

Imagen 11-INTRANET

9. Barra de funciones
En la imagen 12-INTRANET se observa la barra de opciones que podemos utilizar
de este usuario, ademas, en esta pantalla nos muestra los comunicados,
documentos y formatos oficiales que hay que utilizar segun sea el caso, y se quedan
guardados los de afos anteriores ya que algunos no son modificados o actualizados

y continuan vigentes durante el afio en curso.

De las opciones que se desglosan en la barra |la primera es de Facturas esta es la
mas utilizada y la mas 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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Estimado Acadéemico

Le comunicamos que s
de compra se encuentran en el siguiente link
https://intraug ugtomx . bajo el titulo de Oficio de Compra.
en el apartado de Académicos. Le recordamos que la
aplicacion le solicitara su correo y contrasefia institucional
para obtener sus credenciales. En caso de no contar con
esta informacion la puede recuperar o conocer en el portal
https://micuenta.ugto.mx/

Para la elaboracion de un Oficio de Compra. puede ver el
siguiente video aqui

io para la captura de oficios

T Presentacion Final Oficio circular No. DRF-
eneficiarios Integracion de 362/19
licit r Presupuesto 2020 L
r . Nuevo
Oficio circular No. DRF-

_BI! 346/19
lasificador por Objeto Becas, apoyos y Oficio circular No. DRF-
el Gasto 2019 [\ estimulos 2019 Ij 161/19

B FIN-IN-01 (v 10J..docx ~ | B3 260723 Sesion de...pptx A

® Comentarios

Mostrar todo

Imagen 12-INTRANET

10.Busqueda

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

facturas los filtros que se tienen para la busqueda de folios.
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& Bandeja de Documentos

Filtros:

Estatus: Blsqueda:
Guardado v Buscar LI Documentos PRODEP Sin Folio SAP

Folio Comprobacion Monto Neto Beneficiario Concepto Fecha Captura Estatus Centr

Reembolse por los viaticos generados en

asistencia al "The Materials and the

Environment Symposium at the XXVIII

” g International Materials Research 10/08/2019 Division Ciel

FA20190000036505 8,829 Martin Alejandro Alatorre Ordaz Congrese”, llevado a cabo del 18 a1 23 de 01:04:48 p. m. Guardado Naturales y

Agoste en la ciudad de Canclin, Quintana

Roo. En apego a las acciones 2.1,2.3y 2.4

del POA 2019

Reembolso por los viaticos generados en

asistencia al "The Materials and the

Environment Symposium at the XXVIII

m International Materials Research 10/09/2019 Departamen

FA20190000036500 12,712.46 Martin Alejandro Alatorre Ordaz Congress”, llevado a cabo del 18 al 23 de 010252p m Guardado caT
Agosto en la ciudad de Cancuin, Quintana
Roo./Alejandro Alatorre N.E. 50068/DAIP
0792019
Reembolss por reunion de frabajo de la
Direccidn de la Divisién de Ciencias
Naturales y Exactas con personal del 21M1/2018 Gigiss Division Ciet
Consejo de Acreditacion de programas 03:11:11p.m. Naturales y
educatives en Matemdticas el 31 de
Octubre de 2018

FA20180000046204 2,565 ALFONSO TRUJILLO VALDIVIA

h »
Paginali  |de 1 [0 v| Mostrando 1 -3 de 3
: = S S & Comentarios -
B FIN-IN-O1 (v 10 h.docx ~ | B 260723 Sesion de...pptx Mostrar todo | X

Imagen 13-INTRANET

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

abrir una pestafia como se muestra en la siguiente imagen.
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+ Agregar Documento

[ ¢Es una comprobacion Prodep 20177

Centro Gestor.

Seleccione una opcion |

Seleccione una opcidn

Comisionado:

Javier Gerardo

Beneficiaric

Correo electrénico para complemento de pago:

Para agregar mas de un correo favor de escribirlo de la siguiente manera
Ejemplorggmail comiejemploz@hotmail comproveedorz@ugto mx
El elemento mas importante es el ;

(Obligatorio) Monto Neto (Sin comas, ni signo de peso)

Ingrese el monto neto del documento

Concepto

Guardar % Cerrar

B9 AN-N-OT (v 10L.docx ~ | B 260723 Sesion de..pptx A Mostrar toda X

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 division o departamento que esta realizando el

registro del pago que se esta efectuando.
Comisionado: Persona que esta realizando el registro del pago.
Beneficiado: Proveedor, alumno o docente que recibira el pago.

Correo electrénico: Este es un campo requerido unicamente para pago a
proveedor debido a que se les envia su complemento de pago en cuanto sale el

pago esto por disposicion oficial a partir del afo anterior.
Monto: se registra el monto que se pagara ya sea en la factura o apoyo.

Concepto: se hace una breve explicacion de lo que se esta pagando.
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La siguiente imagen es un ejemplo de codmo es el registro, en este caso se esta
haciendo una beca.

+ Agregar Documento

(7] 4Es una comprobacién Prodep 20177

Centro Gestor,

200301 - Division Ciencias Naturales y Exactas RCG A

Comisionado:

Javier Gerardo

Beneficiario

Guerra Perez Claudia Isabel

Correo electronico para complemente de pagoe:

Para agregar mas de un correo favor de escribirlo de la siguiente manera
Ejemploi@gmail com:ejemploz@hotmail comproveedorz@ugto.mx
El elemento mas importante es el;

(Obligatorio) Monto Neto (Sin comas. ni signo de pesok:

2500

Concepto:
Pago (3757 de beca €n atencion a convocatona Raquel Ramirez Malnng

correspondiente al mes de octubre por el periodo Agoste-Diciembre del 2019,
(Propios/Legado}

L Docscanpdt A | B ENAN-0T(10L.docx ~ | B 260723 Sesion de..pptx A Mostrar tode | X
Imagen 15-INTRANET
Ejemplo:

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

concepto de sustancias quimicas requeridas por laboratorios.
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+ Agregar Documento

[0 4Es una comprobacion Prodep 20177

Centro Gestor

200301 - Division Ciencias Naturales y Exactas RCG

Comisionado:

Javier Gerardo Noriega Luna

Beneficiario:

Control Tecnico y Representaciones, SA.de CV.

Correo electronico para complemento de pago:
yolandatorres@ctrcommx
Para agregar mas de un correo favor de escribirlo de la siguiente manera

Ejemploi@ge com;gjemplo2@hotmail com proveedor2@ugto.mx
El elemento mas importante es el ;

(Obligatorio) Mento Neto (Sin comas. ni signo de pesol

327119

Concepto:

Pago de la factura VSL28322 por la compra de material para el laboratorio de
Bacteriologia Médica de la DCNE, en apego a la accion 3.9 del POA 2019

" DocScanpdf A | B RINAINO (v 10 ).docx A B 260723 Sesion de..pptx Mostrartodo X

Imagen 16-INTRANET

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

registrar los datos del beneficiario del pago.

Aqui mismo es necesario subir ya sea los electronicos (PDF y XML) de la factura
que se esta pagando en el caso de que sea pago a proveedor, en la suposicion de
que sea un apoyo a profesor que viajo al extranjero se utiliza la pestafna +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 pestafia de +Comprobante no fiscal en
este se tiene que registrar un recibo de apoyo o beca que se genera en la

Coordinacion Administrativa.
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vier Gerardo ~ | [

[3) Comprobacion de Documento

Datos del Documento Formatos de viaticos

Folio FA20100000038007 E-mail para complemento de pago: Suma de facturas m B et I i
Comprobacion yolanda torres@ctrcom mx capturadas: —
Beneficiaric: Control Técnico y Representa Maonto Neto: $ 3 271 ' 19
3.27119
. Pendiente de Capturar: o N ose ha n
Comisionaclo: Javier Gerardo Noriega Luna ag regado
Sl $0.00 formatos de
Pago de la factura VSL28322 por ~ * e
la compra de material para el i Vi at|COS.
laboratorio de Bacteriologia i Estatus: Guardado
<+ Archivos CFDI + Proveedor Extranjero =+ Comprobante no fiscal & Excel & Reporte de Gastos [ E
Factura Tipo Fecha Monto Tasa Monto Sub Otros Descuentos  TOTAL Gran ]
Prov/RFC. (AAAA/MM/DD)  sin VA IVA VA Total Impuestos  y/o Total B
Propinas L
28322 M 2019-09-05 $281999 15 4512 | 5281999 S0 o $327119 | 5327119
CTR831122N85
] 3
[ Guardar Cambios  Enviar a Validacion
https://intranetl.ugto.mx/Financiera/Facturas?ctri=0 ® Comentarios L b
"L Docscanpef A B EN-IN-OT (v 10).docx A | B 260723 Sesion de..pptx A Mostrartode X

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.

ReporteGastos

Direccion de Recursos Financieros

Reporte de Gastos

Datos del Solicitante Datos de la Comisién

Folio Comprobacién: Comisionado:
FA20180000038907 Javier Gerardo Noriega Luna
Beneficiaria:

Control Técnico y Representaciones, S.A. de C.V.

Fecha del reporte:
martes, 24septiembre, 2019 9:57 am

05002019 12:54:23p. m. | 28322 CTRE31122N85 53,271.19 §3.271.19 | AP1 20 E ENTEROBACTERIAS
25PBS BIOMERIEUX LOTE
1007128710,

Total de 1 Factura(s) por un Monto Total de $3,271.19 y un Monto Utilizado de $3,271.19

Formatos de vidticos asociados

Folio Factura Gt Monto Utilizar
Visticos Fecha y hora da registro

[

Javier Gerardo Noriega Luna

El Comisionado Titular de la Unidad

L pocscan.pdf ~A B EN-N-O1(v10J.doex A~ | B 260723 Sesion de..pptx A Mostrar todo | X

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

reportes de viaticos 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 viaticos que se

les estan reembolsando.

@) AN vt d @)

L it
n O ke s b

Imagen 19-INTRANET

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

internacional y el nombre del evento al que asistio.
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© Johnny Gill-My Love - YouT 4 X ticos: Editar regisvo - InuaUG X @ ReporteGastos X | @ Nuevoreglamento de becas, sp. X | @ Directorio x| + - 8 x

&) EN-N-D 0 3...d00 B 260723 Sesion de...ppt

% Docscanpat <k
H O taiiesaipaaiig

Imagen 20-INTRANET

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

electronico, teléfono y extension esto con el fin de enviarle a la persona responsable
del gasto un cuestionario via correo electrénico un reporte de viaticos donde se
explique el fin que tuvo, actividades que se realizaron esto con el fin de comprobar

el gasto.
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X @ ReporteBastos % | @ Nusvoreglamento de becss, ap: % | ) Directorio x| + - 8 x

[# Viaticos: Editar registro

e ®Especiicaciones (8 Datos financieros

Datos de la persona que ejerce Dates responsable de realizar el registro

Buscar empleado: jridiana Reyas Zamud = = No Empleado:
Areade
adscripcion

A

% Docscanpat ~ &
H O Escribe aqui para buscar

Imagen 21-INTRANET

Especificaciones
En esta pestaia se registra el dia de salida, dia de regreso, hora, lugar de donde

salié y a donde se dirigid, numero de personas que fueron en dicho evento y cuanto

gastaron cada una.

[# Viaticos: Editar registro

O s, =
Datos de origen Dalos de desting

P P

Estadcs o " v Estado

Giudact T = Ciudact:

Salida del encargo & § Regreso del encargo

conmision & comisin:
Nimero de personas Importe de

acompaRantes
Not

B FINAN-01 fr 10 1. docx 18 260723 Sesion de...pptx

% Docscanpat ~ &
H O Escribe aqui para buscar

Imagen 22-INTRANET
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Datos financieros
Aqui se agrega la partida de viaticos que se esta afectando y el monto, puede ser

una o mas partidas.

@ Javier Gerardo - | QL

[# Viaticos: Editar registro

@@ Datos delresponsable  ®Especificaciones | (3 Datos financieros

Partidas involucradas Dacumentas asociacios

@ No hay asociaciones a facturas.

Costo  Acciones

Datos complementarios

Fecha de entrega del informe:

Informe de la comisidn & encargo

Imagen 23-INTRANET
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Por ultimo, se envia 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.

% Docscanpat ~ &
H O Escribe aqui para buscar

nforme de la comision & encargo

Hipervinculos

Hipervinculo de facturas o comprobantes/HTML:

Nota

Hipervinculo de normatividad:

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 tramite 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.

L Cedeae Bnan TE o

factura de 1000

Shmocsmvtap an TPsocecan ToRetersr T ElReget g roms ooz Opoonss matamientn

sada (0,00 oo

H B

Imagen 25-SAP

En esta imagen podemos ver la forma en que se llena la Solicitud de Pago en su
primera pestafa “datos basicos”

Acreedor a quien se le esta haciendo el tramite de pago.
Fecha de la factura o tramite que se esta 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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H G e e e

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 objet6 del
gasto (COG) que es con el que se rige la Universidad de Guanajuato, por ejemplo
en la imagen se esta 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

Numero de reserva o compromiso presupuestal

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

financieros que ya fueron registrados en la reserva.
Asignacion se coloca la CURP del estudiante al que se le esta pagando la beca

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

16.Nota

Por ultimo en esta pestafa se escribe un texto explicando lo que se esta pagando
ademas de que como control interno y para facilitar el archivado en la Coordinacion
se agrega el programa presupuestal de donde se esta tomando el recurso, esto

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

Cake.mpuastns
Cent de custe |-
Fondo
EP

Baa act.fio

a0 Sstema fyuds

Ly ol |

los programas presupuestales.
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Imagen 28-SAP

SAN HICOLAS DEL PALENGUE S/
o

6420 PURIGIMA DEL RINCOH
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17.Impresién de solicitud de pago
Una vez que ya se contabilizé la “Solicitud de Pago” se genera un numero que
comienza con 19******** este numero representa el registro de la SP y con este

vamos a imprimirla llenando los datos que se ven en la imagen.
NUumero de documento: numero de SP 19******** (varia el numero)
Tipo de documento: SP (Solicitud de Pago)

Direccién: Division de Ciencias Naturales y Exactas

Titular: director de la division

Encargado: es la persona que realizo el tramite.

£

Imagen 29-SAP
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18.Caratula de solicitud de pago

La imagen 30-SAP es un ejemplo de cdmo se ve la caratula de una Solicitud de
Pago.

solictug de Pago

Racarsas

Y
. Miracclin da Financieras
% MNo. SP 1500030357

uuuuuuu

H G e e e

Imagen 30-SAP

19. Anexo de una solicitud de pago
Una vez registrada la sp el tramite esta listo para recabar las firmas

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

UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO

caso de una beca o apoyo:

Caratula de la solicitud de pago
Reporte de gastos

Reserva

Recibo de beca o apoyo
Inscripcidén del semestre en curso
Copia de INE

Convocatoria de la beca

© N o g bk wbd =

Acta circunstanciada con firmas del comité de becas
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Para un pago a proveedor:

Reporte de gastos
Reserva

Factura

N o o s~ b=

Carta de recepcion
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Imagen 32-ANEXQ2

Caratula de la solicitud de pago

Validacion de la factura ante el SAT
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Orden de compra firmada por el solicitante
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Requisicion de almacén

En esta transaccion podemos visualizar las mercancias en existencia en el almacén

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

de la division y asi cumplir con el reglamento de austeridad planteado.

[ eeams Twme pemra seem
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o racd | =]
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Imagen 33-SAP

= ece =a 2B e
Cantidades de libre utilizacion
FAVY 2% @ 2@l &0
ToNE Grupe Art. N Wkl Ant. UME Marca Jas Products Gpo Art. B Descrpcen At Tos dematers  Ggo Artados =
SZSTOK 2111 1000006 PAQ BAGD 12 Morcasores bese ogus Cokres surtros  MATERIALES UGTO MATERIALES Y UTILES OE OFKIUA
FORTEC " MATERIALES Y
ST Wk 64 notas t UG, MATDUALES UGTO MATERIALES Y UTLES OF OFICHA

e /6TO MATERIALES Y UTRES OE OFICOA
s WATERIALES UGTO MATERIALES ¥ UTLES DF CFICNA
FORTEC MATERIMES Y
e WATERIALES UGTO MATERIALES ¥ UTLES OE OFIIUA
Siwach WATERIALES UGTO MATERIALES Y UTLES OE OFKA|
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Imagen 34-SAP
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Partida individual del acreedor

Esta transaccion 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, asi como las que estan pendientes solo es necesario estar registrado

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

E peeam:  Jemr pamra Setom Muda
@ f«H @D® = a0 o=
Lista PI de acreedores

T T J5 [T Fusntes de dates

2

Saeccin ¢ oartias
Statuc
= Perbales abertas
Agertn en facha dave c4.0s.2018

Cortiad mévma cartidas

H ) ot sy e by

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.

S oNoD 90 o
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Imagen 36-SAP

Datos bancarios de acreedor
Esta transaccidén nos permite conocer si algun 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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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 pestana
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 area de la universidad.

1

1

—
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de no ser asi hay que enviar un correo electrénico para que en otra area la den de
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Datos Bancarios de Acreedor
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3

Imagen 38-SAP

Transferencia
La imagen 39-SAP es la transaccion 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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[ Sistema  Ayuda w
@ -]« aae |
Automatizacion de traslados presupuestarios

gt 5l Guardar &7 Aprobaciones

Entidad P :hjm

Chse de documento INTE

Proceso de Presupuestacion ‘TREN Motivo del traspaso
Fecha de Contabiizacidn 01.11.19 )
Fecha del Documento 01.11.19

Codificacidn Origen

Fondo ] Ejercicio 2015 Periodo Presupuestario
Centro Gestor ]

Area funcional

Posicion Presupuestaria

Programa de financiacign

Importe y Periodo del Traspaso
Periodo del documento
Importe de la reduccidn

Codificacidn destino

Fondo Ejercicio 2018| Periodo Presupuestario
Centro Gestor [

Area funcional

Posicidn Presupuestaria

Programa de financiacidn

;

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 mas Importante y el mas
dificil de acoplarse ya que en este se registraban todos los tramites de solicitud de
pago que se realizaban en la coordinacién administrativa, este con el fin de
monitorearlas hasta el paso final de llenar la columna de compensacion y fecha de

compensacion, es decir, hasta que era pagada.

Este control fue el primer control que se realizé debido a que para el fin de buscar
un tramite teniamos que hacer una busqueda que se tardaba un poco mas ademas
de que no era posible monitorear si ya habian sido pagadas o estaban canceladas.
Este control nos facilito el trabajo ahora es mas facil filtrar las facturas que se han

pagado a proveedores y enviarles una relacion.

52



UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO

Archvo Inido Insertas  Dispoucdn de pdgina  Formulas  Dalos  Revi Vista  Ayuda  Diseno de tal £ susear 2 comp : Comentarios
= & Cotar T p Cra P fajstrten Nimero o B 9 Maneda 6 Moneda? Naimal 2 = é:“\:wm " by p
M et | % € £+ |- (8- A- | Efiz|23 $-%m (s | e, Soime [emd | S M | o B e | o i ey | e
Partapapeies - Fuente 5 Ainescidn it Himera i st Celtas Edicién idess X
crn - £ | 2900011478 ~
& 8 ¢ D 3 3 G [ ' s [ L M N ) P a R s o
RESERVA 10D BENEFICIARIO o
LABORATORIG ANULAD
1 - | h 'ﬁ
737] 3500102671 ' 10 1900038308 ars $19.20000 203836 J.Sant0s Marquez Ortega POADCNE Juan PedroGaivan 7oaesaas0 22102008 N
r Sisternas Especializades en Copiadoras Digitoles
3500105185 10 1900038542 6L S16757 20567 Ord DCNE P 000054864 20102015 GH
738 de Irapuato SA de OV
79| 3500105225 710 1500038601 34 $ 110200 207447 Alejandro Martin Ornelas Roman POA DONE 000054865 24.10.2019  GH
740| 3500105357 " 10 1900038771 243 $ 450 207447 Alejandro Martin Ornelas Roman POA DCNE Rafael Cardosa 7000055154 25.10.201  GH
741 3500105392 710 1900038805 £ $ 2001000 207487 Alajandro Martin Ornalas Roman POA DCNE Juana Loper 000056057 30.10.2019  GH
742| 3somosass " 10 190003384 AEy & 839737 mn/o MA. DEL CARMEN SALAZAR RANGEL rd DCNE P 700055195 25.10.2018 _GH
743] 3500105852 T 10 1500035250 14679,14714  § 403400 208635 Saul Serna Gonzdler Ord DCNE P 00005402 28.10.2019  GH
Jug] Bo010507 10 wsoncmse T 5 assmon g Envassdorssde AguesenMexicoSdeRLdeCy  OraDCHER Jo0ssIs 2810209 GH
745) 3500105513 T 10 190003978 FZ3259601  § 14,265.22 204762 Praxair Mexico 5. de R.L de C.V. Ord DENE P GH
745) 3500105963 10 1900033488 “67178 $ 4,535.60 208721 Gerardo Rafae! Brito Villegas Olimpiads Quimica [
747) 3500105867 " 10 1900033496  “ESCDS $ 243600 207530 Luz del Rotio Gonzalez Lapez Olimplada Quimica &R
748) 3500106097 | 10 1900039645 67300 $18,299.00 207223 sergio Andrés Sinchez Valdez Propios 7000056055 30102015 GH
740 106225 " 10 1900040047  RISODSSET $ 15,717.24 VWS México S.A. de C.V. Ord DCNE P GH
750| 3500106421 :m 1900040091 09873 S 132000 205606 SErVICIs GUANAJUBTD, S.A. dé .V Olimpiada Quimica GH
14905, 14909, ; ;
| OI0ES17 10 1900008 o 208655 Sail Serna Gonzéler Ord DCNE P H
752| 350010708 " 10 1900040375 038 § 195100 209835 Humberto Marmolejo Esqueda Ord. DCNE
753 asopwos71s T10 1900040377 3 $ 150199 204719 Pinturas Tawser S.A. de C.V. Ocd. DENE
754 3400005515 :ns 290000753 86736 $ 242200 201743 £l Crisol, S 4. de CV. PECE Victor Picsn 7100001329 12.06.2019
300005516 05 2900007541 2 Bixacise aomse [ CERURIN SIORHACREN AR 1 PRCE Victor Picén 7100001226 06.06.2019
755| Servicios Asociados, SA da CV
756| 3400005612 " 06 2900007850 75 $ 649.00 204560 Palafox Tours, SA de €V PECE David Contreras 7100001371 18.06.2019  Luis
757 3400005627 7 06 290000 1) S BTN 202404 Aranzaz) Gonzle: Loper PFCE Almacén 7100001372 18.06.2019 Luis
738| 3400005702 "06 2900007990 650570 § 6,287.60 205034 Reactivos y Equipos S.A. de C.V. PECE Karina Sanchez 7I00001608 _ 28.06.2018  Luis
750 3400005803 7 07 29000082 373 5128510 206206 M. Carmen vazque: Becerra PFCE 7100001952 0206201 Luis
760 3400005810 ' 07 2900008274 6522y 6550 5 15,3203 201229 Cansorio Cientifico del Bajio 5.4, de C.V. PRCE Abraham Gasca 7100001956 02.08.2015  Luis
4 Miguel Angel
3400005811 07 2900008275 G316y 6515 § 685200 200229 Cansordlo Clentifico del Bajio 5.4, de C.V. PECE Pérez Landerosy 7100001955 02.08.2018
761 Rafael Cardoso
762| 3400005813 ' 07 2900008275 513 $ 435847 202404 Aranzazi Gonzilez Lopez PFCE Karina Sanchez T100001555 02.08.2015  Luls
[0000SZ7E 27625 5 328R12 201325 Control Tecnicoy Representacionss, S.A. de C.V. PRCE Kanina sanchez 700001950 02082019 Luis
2900005275 23646 5 67MED 200017 Cientifica Senna, 5.4 de C.V. PFCE Abraham Gasca 7100001345 02.08.2019  Luis
;00008292 S06mI 3748 20005 Accesorios dec. PFCE nnica sirasl 700001970 07.082019 Luis | -
Moz | enfermeria . .

lsto

H Q) Escribe aqui para buscar

Moo Fitrar

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 tramites eran exactamente
igual lo unico que cambiaba eran nombres. Debido a que era un recurso extra por

una donacion a la divisiéon especificamente dirigido a alumnos de esta.
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Se tenian 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 permitié que al

buscar el nombre el recibo se llenara en automatico con los datos del alumno.
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Imagen 43-CONTROL

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

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

La realizacion de tramites de apoyo era un tema muy importante ya que a pesar de
qgue iban a una misma partida lo complicado era recabar todos los documentos

requeridos y la mayoria 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 informacidon en tiempo Real.

Lo primero que se hizo fue crear una carpeta con el nombre de apoyos y dentro de
esta abrian carpetas con el nombre individual de los beneficiados, en estas carpetas
se agregaba las facturas o recibos segun fuera el caso y toda la documentacién
requerida para tramite de apoyos en caso de los estudiantes ademas del anexo de

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

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

argar 18 Compart

Archivos » 2019 CAD * Apoyos

= [T

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 tramitaran apoyos por adelantado.
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En esta imagen podemos ver el control de apoyos donde monitoreabamos los
apoyos que se realizaban y cuales habian sido tramitados por adelantado, si nos
faltaba que entregaran documentacion, numeros de teléfono y demas informacion
qgue les solicitamos a los estudiantes cuando les recibimos su oficio de autorizacién

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

apoyo.
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Imagen 46-CONTROL

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

B w @

campos requeridos en la hoja de Excel donde se hace el registro.
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Imagen 47-CONTROL
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En esta imagen se muestra la carta responsiva o compromiso que de igual manera
se llenaba automaticamente con el primer registro que se hacia y esta se quedaba
en el acuse del tramite esta unicamente era cuando se les realizaba tramites por

adelantado los alumnos tenian que firmarla.

Divizidn de Ciancias

Campis Ganajuatn Maturales y Exactas

ERBEa I

Lo arvenel aeid on FECHA UMTE EL DC 2044, én cist wonlrane dicha suma deberd ser
4 resmbnkada @ la Univarsicad da Guanajaes

] ATEHIAMENTE

REGISTAQ | RECIBD | RESPONSIVA | FROFESORES | QCULTO &

Imagen 48-CONTROL

Conforme a las actualizaciones de la universidad se fue trabajando un pequefio
formato para los requerimientos para tramite de apoyo para nacionales,
internacionales y si era para profesores o alumnos ya que cada apoyo tenia un

tramite diferente algunos ocupaban mas documentos.

Apoyo para Alumnos:

o
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Imagen 49-APOYO

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

universidad.
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Imagen 50-APOYO

Orden de pedidos

Debido a las necesidades de la division inicialmente en la coordinacion se
realizaban las 6rdenes de pedido por lo que se generd un control para la realizacion
de estas donde en la hoja donde se concentraba la informacién de los proveedores
llamada asi PROVEEDORES se llenaban la informacion por proveedor eso con el
fin de ahorrarnos el llenar los campos de informacién cada que haciamos 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
automaticamente son los datos que aparecen en la parte de arriba los responsables
son quienes estan realizando la orden de pedido o quien esta solicitando los
materiales o reactivos que iran enlistados en la parte de abajo esta orden de pedido

al final debe llevar la firma del solicitante y el visto bueno del coordinador.
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Imagen 52-ORDEN DE PEDIDO
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Formato de recepcién
Este formato es llenado por quien realizo la orden de pedido para después
entregarlo a la coordinacidn para posteriormente realizar el tramite de solicitud de

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

H (G s

Imagen 53-RECEPCION

Recurso POA

La Universidad de Guanajuato ha venido realizando su POA desde el afio de 1993,
en su Programa de Superacion 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 I1SO
9001:20008 (PR-DPL-02) cuyo proposito es integrar y dar seguimiento a los
programas operativos anuales para su alineacién al PLADI, PLADES, PLADECO, con
el fin de apoyar los indicadores de competitividad y capacidad académica, asi 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 integracion de los Programas Operativos Anuales de los Campus
Universitarios y del Colegio del Nivel Medio Superior, hasta reportar a las Direcciones
de Planeacién y de Recursos Financieros, sobre el cumplimiento Técnico y Financiero
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del POA. Las areas involucradas en el procedimiento son: la Rectoria General, la
Direccion de Planeacion y Gestion, la Direccidn 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 afio ya que una vez que ha sido cargado al presupuesto cada division
y con ella cada departamento debe gastarlo en cumplimiento a las metas a las que
fue asignado para finales de septiembre el recurso ya debid a ver sido gastado en su
totalidad ya que de no ser asi el recurso se les quita a la division y el siguiente afio

sera menor el recurso aprobado.

En la Coordinacion de la DCNE se cre6 una manera de administrar este recurso de
manera que todos los departamento pudieran ver cuanto dinero se les habia
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 informacion de SAP ya que de esta manera seria mas eficiente y eficaz a la hora

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

Para esto en la nube se abrié 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 agrego 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.

61



UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO

Campus Guanajuato
Carpeta POA

o @ senp ompne x | (0 Covacsor e x | (] Reckos£go Dt x | ] Rigaprncpdse X | b Compotaozonm. X M tvdcwiman0 x @ tangede e X | 0] by doiesy x | O oumoniisocs X | 4 - = x

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 coordinacién nos
comprometimos a una persona monitorear cada semana los concentrados para
revisar que todas las solicitudes fueran cargadas y de no ser asi nos

comunicabamos 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 estéa ejerciendo el gasto, el periodo
(el mes), la reserva, la solicitud de pago, la factura que se esta pagando, el monto
por el que se hizo la solicitud, el numero de acreedor, beneficiario, la accion a la que
le estan pegando, el elemento PEP, el area funcional, responsable del gasto,
solicitudes anuladas o canceladas segun sea el caso, compensacion y la fecha de

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

Control SAP-POA — Gusrdsds

Regls de registro:
1 Realiean ol regjstro de tods y cada una de las 5P relationadas con el recurso POA.
2.0 | pago de s 59
\
4 TmportoM® 3. Hacer un registro por accidn afectada, e deci, sien una
s 4. Anear | i I i

ma $¥ se afectan dos

CERRALGUSTO CARCTTA,

T HORP MARA MASOUE SAUMELL
IOSEP MARA MASCHLF SAUMELL

DR MANUEL GRUZ (0862

A DEL RGSARID YEORA OFTEGA

-
POIOLI1L205
an rosoniniom

D aron Artoria Zarraga e

BBE8REEBERIE 228288828 E5 M 83

1R 07T ooaEceT | 13S0

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.
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Imagen 58-POA

Transferencia poa

Para finales de afo y en algunas ocasiones era necesario cambiar de partida o area
funcional el recurso debido a que ya se habian cumplido con las acciones en la que
se encontraban por lo cual se tenia que realizar el formato que se muestra en la
siguiente imagen y esta se tenia que enviar a los encargados del recurso POA de la

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

Imagen 59-POA

Tiempo extra
En la coordinacion debido al exceso de trabajo que implica el hacer el tiempo

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

llenado en este formato automaticamente se realice en todos los demas formatos.

En el caso del apoyo en la coordinacion unicamente nos encargabamos 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
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Orden de trabajo

Esta es la orden de trabajo la cual se llenaba automaticamente al llenar la J-2
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Por ultimo se realizaba la adenda que es la caratula del tramite de tiempo

extraordinario
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Bitacora
Para las actividades que eran de limpieza se tenia que realizar una bitacora en la

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

otorgaba ese tiempo extraordinario.
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Imagen 61-TIEMPO EXTRA

En este mismo archivo agregamos el catalogo de areas funcionales asignadas a

cada actividad esto con el fin de no equivocarnos.
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Imagen 62-TIEMPO EXTRA
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Conclusion

Durante mi estancia dentro de la Coordinacién Administrativa de la Division 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 aprendi. 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 coordinacion.

Hoy en la actualidad en cualquier lugar en el que te encuentres laborando es
necesario implementar e innovar medidas que nos ayuden a hacer mas eficiente,

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

El trabajo de un Coordinador administrativo asi como del equipo de trabajo que lo
acompana dentro de la coordinacién es un trabajo muy completo dentro de las
actividades de la universidad de Guanajuato debido a que son quienes estan a
cargo del personal, limpieza, administracion de suministros, administracién de los
recursos financieros y cualquier otro problema que se presente ya que cualquier
situacion es informada al coordinador administrativo y este es quien se encarga de

resolverlo.
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