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1. OBJETIVO

Establecer los pasos para realizar el registro contable, financiero y
presupuestal del subsidio ordinario y programas con que cuenta la
UNICH, en apego a la normatividad vigente, de forma transparente,
veraz, oportuna y confiable.

2. ALCANCE

Comprende desde la captacion de los recursos financieros mediante los
oficios de liberacion de los proyectos, asi mismo la realizacion de pagos
a proveedores, re-embolsos de gastos, gastos a comprobar, viaticos
al personal docente y administrativo de la Universidad, hasta la integracion

de los estados financieros para la presentacion de la informacién

contable, financiera, presupuestal, asi como cuenta publica contable y

presupuestaria, paralatransparenciadelgasto. ch'l?;‘:nff;' UNICH-RF-P-01
Fecha: 2021/01/18
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Revision: 8
Pagina: 2de 21

Manual del Sistema de Gestion Integral UNICH-SGI-M-01
Norma ISO 9001:2015 -

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de [Disposicion vigente
Chiapas
Estatuto Organicode la Universidad Intercultural de Disposicién vigente
Chiapas
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Disposicion vigente
del Estado de Chiapas
Clasificador por Objeto del Gasto Disposicion vigente
Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de Disposicién vigente
las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica
Estatal

Normas Presupuestarias para la Administracion Disposicién vigente
Publica del Estado de Chiapas
Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y [Disposicion vigente

Pasajes

Normatividad Contable Disposicion vigente
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad [Disposicién vigente
Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental  Disposicion vigente
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Disposicion vigente

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Disposicion vigente

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

Disposicion vigente

LeyGeneralde Titulosy Operacionesde Crédito.

Disposicion vigente

Cddigo Fiscal de la Federacion

Disposicion vigente

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Disposicion vigente

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado

Disposicion vigente

Reglamentodel Codigo FiscaldelaFederacion.

Disposicion vigente

Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Disposicion vigente

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chiapas.

Disposicion vigente

(

HIAPAS

RECURSOS FINANCIEROS

— - - - Py — Clave del | ;\icH.RF-P-01
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de bienesDisposicién vigente Documento:
Mueblesy Contratacionde Servicios parael Estado Fecha: 2021/01/18
de Chiapas. Revision: 8
— - — - — - Péagina: 3 de 21
Cddigo de Hacienda Publica para el Estado de |Disposicion vigente
Chiapas y su Reglamento.
4. DESARROLLO YRESPONSABILIDADES
Responsable Desarrollo de la actividad
4.1 Generalidades
Departamento de El Departamento de Recursos Financieros es el
Recursos responsable de proporcionar el recurso monetario
Financieros necesarios de la UNICH en tiempo y forma, por lo
tanto, lleva a cabo estos principales
procedimientos:
A. Ingresos propios no referenciados por servicios.
(Pasar a Actividad4.2)
B. Realizacion de Pagos. (Pasar a Actividad 4.3)
C. DispersiondeNémina(PasaraActividad4.4)
D. Integracion de Estados Financieros. (Pasar a
Actividad 4.5)
Usuario
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Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo
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4.2 Ingresos propios no referenciados por servicios.

421

422

423

424

4.2.5

4.2.6

4.2.7

428

Solicitud de pago.

La parte interesada solicita en caja
realizar pago por servicio.

Revision del concepto de pago.

El Auxiliar Administrativo revisa si existe el
concepto de pago en el catalogo.
Recepcion de ingresos y emision de
recibo.

El Auxiliar Administrativo recibe el dineroy
emite el recibo oficial correspondiente.
Entrega el recibo original y una copia a la
parte interesada, para que concluya el
tramite en servicios escolares, el auxiliar
administrativo resguarda una copia para
el registro contable y archivo.

Corte de Caja.

El Auxiliar Administrativo, al final del dia,
realiza el corte de caja elaborando el
formato Reporte de Ingresos Propios No
Referenciado UNICH-RF-F-01.
Arqueode Caja.

El Auxiliar Administrativo, alfinalde cada
semana realiza el Arqueo de Efectivo
UNICH-RF-F-02.

Desglose de Flujos de Efectivo.

El Auxiliar Administrativo, al final de
cada semana realiza el Desglose de
Ingresos Propios UNICH-RF-F-08
Envio de Recursos Obtenidos.

El Auxiliar Administrativo envia total del
efectivo al Jefe del Departamento de
Recursos Financieros, quien firma los
formatos: Reporte de Ingresos Propios
No Referenciados ~ UNICH-RF-F-01,
Arqueo de Efectivo UNICH-RF-F-02 y el
Desglose de Ingresos Propios UNICH-
RF-F-08.

Depésito de Efectivo en Banco.

Al final de la semana, el Auxiliar
Administrativo realiza el depdsito del
efectivo acumulado al banco, la ficha de
depodsito es anexada a los reportes
generados anteriormente y se procedeala
aplicacion del registro contable.

Todacopiaen PAPEL esun“Documento No Controlado”
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Departamento de
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Financieros

Auxiliar
Administrativo
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4.2.9

4.2.10

Elaboracion del Registro Contable.

El Auxiliar Administrativo verifica los datos

e importes de los formatos Reporte de

Ingresos Propios No Referenciados UNICH-

RF-F-01, el Arqueo de Efectivo UNICH-RF-

F-02 y el Desglose de Ingresos

Propios UNICH-RF-F-08 junto con las

fichas de depdsitos.

4.2.9.1 Si la informacion es correcta, el
Auxiliar Administrativo realiza el
registro contable en el Sistemade
Administracion HacendariaEstatal
(SIAHE) e imprime la poliza de
ingreso contable.

4.2.9.2 En caso de detectar una diferencia
por disminucién o aumento de
ingresos o un cambio de concepto,
el Auxiliar Administrativoinforma
al Jefe del Departamento de
Recursos Financieros de las
diferencias. ElI Jefe  del
Departamento corrige elaborando
oficio al responsable de dicho corte
informandole de las diferencias
encontradas y que se ajustaran via
noémina para el descuento.

Envio de Péliza a Archivo.

El Auxiliar Administrativo anexala pdliza

de ingreso a la documentacion soporte de

los ingresos y archiva.

4.3 Realizacion de Pagos (Proveedores, Re-

embolsos de gastos, Gastos a comprobary
Viaticos).

431

Solicitud de pago.

El Departamento de Recursos Financieros

recibe las solicitudes de pagos de los

usuarios y del Departamento de Recursos

Materiales, agregando la documentacion

necesaria e indispensable soporte que

justifique el pago requerido.

- En el caso del Departamento de
Recursos Materiales adjunta a la

Todacopiaen PAPEL esun“Documento No Controlado”
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documentacién necesaria, laOrdende
Auxiliar Pago UNICH-RM-F-03 donde se

Administrativo encuentra la relacion de pagos a

proveedores de bienesy servicios.

4.3.2 Revision del Gasto.
El Jefe del Departamento de Recursos
Financieros envia la documentacion al
Auxiliar Administrativo para la revisionde
la informacion de la solicitud versus
comprobantes con requisitos fiscales. El
Auxiliar ~ Administrativo vacia la
informacion de los pagos en el formato

Jefe del Reporte de Pagos a Realizar a Proveedores
Departamento de UNICH-RF-F-03 o el Reporte de Pagos a B
Recursos Realizar a Funcionarios UNICH-RF-F-04, g CHIAPAS
Financieros segun corresponda y envia al final del dia

al Jefe del Departamento de Recursos
Financieros para que verifique la
informacion soporte y determinar si el

pago procede (4.3.3).
4.3.3 Realizacion del Pago. T

Clave del
El Jefe del Departamento de Recursos Documento: | UNICH-RF-P-01
Flnapglerog informa  al Auxmar Fecha: 2021/01/18
Administrativo de los pagos autorizados. Revisién: 8
- Si el pago no procede, el Jefe del Pégina: 6 de 21

Departamento de Recursos
Financieros informa al area requirente
lasobservacionesdelrechazodel pago
a través de una tarjeta informativa.
Cuandoelusuarioconcluyalaatencién
a las observaciones y envie los
documentos soporte al Jefe del
Departamento de Recursos
Financieros, el tramite pasara
nuevamente arevision.

El Jefe del Departamento de Recursos
Financieros entrega la documentacién
soporte al Auxiliar Administrativo
encargado de realizar las transferencias y
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Auxiliar
Administrativo

pagos, especificando el tipo de pago a
efectuary lafuente de financiamiento en
el Reporte de Pagos a Realizar a
Proveedores UNICH-RF-F-03 o el Reporte
de Pagos a Realizar a Funcionarios UNICH-
RF-F-04, seguncorresponda.

4.3.3.1 Si el pago es por transferencia
bancaria.

El Auxiliar Administrativo asignafolioala

solicitud de pagoytransfiere del portalde

Jefe del la cuenta maestra ala cuentaindividual del
Departamento de proveedor el importe del pago respectivo.
Recursos Al final del dia, el Auxiliar Administrativo
Financieros informa al Jefe del Departamento de \
Recursos  Financieros que las e CHIAPAS
transferencias fueron realizadas mediante E ' o rL
el Reporte de Funcionarios UNICH-RF-F-
03 Y Proveedores UNICH-RF-F-04
El Jefe del Departamento de Recursos
Auxiliar Financieros verifica la informacién de las
Administrativo transferencias en el portal de la C civedol |l
cuenta. Documento: UNICH-RF-P-01
- En caso de existir un error, se informa Fecha: 202101118
al Auxiliar Administrativo para corregir Revision: 8
de inmediato. Pagina: 7 de 21
Jefe del
Departamento de 4.3.3.2 Si el pago es por cheque.
Recursos El Auxiliar Administrativo realiza los
Financieros cheques con los montos autorizados,
despuésenviaal JefedelDepartamentode
Recursos Financieros para verificar la
informacion.
- Si la informacion del cheque no es
correcta, el Jefe del Departamentode
Recursos Financieros informa al
Auxiliar Administrativo la cancelacion
del cheque y la elaboracion de uno
Jefe del nuevo con la informacion correcta.
Departamento de
uUniversidad
Intercultural
4e CHIAPAS UNICH-SGI-F-01
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Recursos - Si la informacion del cheque

Financieros corresponde a la documentacion

comprobatoria se procede a solicitar

lasfirmas del Secretario Administrativo

Departamento de y la jefa del departamento de

Recursos Recursos Financieros o en su caso
Financieros del Rector de la Universidad.

Cuandoyasetienenfirmadoslos cheques,

Auxiliar el Jefe del Departamento de Recursos

Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Financieros resguarda los cheques y
polizas.

El Departamento de Recursos Financieros
informa alos usuariosy al Departamento
de Recursos Materiales del pago con
cheque que se encuentra listo para ser
cobrado.

Eldiade cobro, el Auxiliar Administrativo

efectia los pagos correspondientes,

recabando nombre y firma del beneficiario

del pago, solicitando identificacion oficial y

copia.

- En caso de tratarse de proveedores se
solicita, contra recibo, sello de la
empresa, orginal y copia de identificacion
oficial.

4.3.4 Realizaciondel Registro Contable.

El Auxiliar Administrativo de acuerdo a los
conceptos de pago y tipo de pdliza realiza la
aplicacién contable, afectando las cuentas
correspondientes.

Unavez efectuadala pdliza de egreso se imprime,
seanexaaladocumentacionsoporteysearchivan
en elexpediente.

4.3.5 RealizaciondelRegistropresupuestal
El auxiliar administrativo posterior al registro
contable, realiza la captura en el modulo
presupuestal para generar las faces devengado-
ejercido y comprometido- pagado, de acuerdo a

CHIAPAS

RECURSOS FINANCIEROS

Clave del
Documento:

UNICH-RF-P-01

Fecha:

2021/01/18

Revision:

8

Pagina:

8 de 21
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la plataforma del SIHAE (SISTEMA INTEGRAL DE

Auxiliar ADMINISTRACION HACENDARIA ESTATAL), y asi
Administrativo poder integrar los estados financieros que se
entregan trimestralmente en la cuenta publica
presupuestal, ante la secretaria de hacienda y
crédito publico (SHCP).

Auxiliar . L o
Administrativo 4.4 Dispersion de Nomina.

441 RecopilaciondelInformacion.

El  Auxiliar Administrativo recibe del
Departamento de Recursos Humanos las
nominas autorizadas, segun el periodo a pagar.

44.2 Revision desaldos.

El Auxiliar Administrativo genera desde la
banca electrénica el reporte de saldos
existentes en ella, entrega la informacién al
Secretario Administrativo y al Jefe del
Departamento de Recursos Financieros.

4.5 Integracion de Estados Financieros.

4.5.1 Recopilacion deInformacion. RECURSOS FINANCIEROS
Auxiliar El Auxiliar Administrativo recibe:

- Las pdlizas de diario, cheques e Clave del
ini i ; , ’ " | UNICH-RF-P-01
Administrativo ingresos, asi como las de egresos Documento:
generados por pagos efectuadoscon Fecha: 2021/01/18
. Revision: 8
transferencias. Pagina: 9 de 21

- Del Departamento de Recursos
Humanos: los costos de néminas para
soportesde polizas,los costosde pago
de cuotas de seguridad social,

D Jsfe delt q informacion delasretencionesdel ISR
epRe)] amentode porsueldosy salarios y los reportes de
Necursos descuentos vianomina.
Financieros
4.5.2 Analisis delInformacion.
El Auxiliar Administrativo captura la informacion
en el sistema SIAHE, después procesa la
. informacion, imprimiendo las balanzas de
Auxiliar

comprobacién mensual y acumulada para su

Administrativo revision y analisis.
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El Auxiliar Administrativo realiza el analisis
correspondiente e informa al Jefe del
Departamento de Recursos Financieros los
Secretaria de resultados de larevision.

Hacienda - Encasodeencontrarsaldosquenoson
correctos, el Auxiliar Administrativo
por instruccion del Jefe del

Jefe del Departamento de Recursos

Departamento de Financieros procede allevaracabolos

Recursos ajustes y/o reclasificaciones de los
Financieros movimientos observados.

- Silainformacién es correcta continuar
con el siguiente paso.

4.5.3 Integracion mensual de expedientes.
El Auxiliar administrativo imprime 3 juegos de
los estados financieros, tales como: Estado
de Situacién Financiera, Estado de
Actividades, Estado del Activo Fijo, Balanza
Mensual y Acumulada, Analiticos de Saldos y

Conciliaciones Bancarias, del mes que
corresponda. RECURSOS FINANCIEROS

Cl del
Jefe del El Jefe del Departamento de Recursos | | peeomonte: | UNICH-RF-P-01

Departamento de Financieros integra mensualmente expedientes Fecha: 202101118
Recursos con los formatos y reportes financieros impresos Revision: 8
Financieros con su firma. Posteriormente, se gestiona la Pagina: 10 de 21
firma del Secretario Administrativo y delRector
de laUNICH.

CHIAPAS

Cuando se tiene el expediente completo, el
Auxiliar Administrativo elabora oficio para su
envioala Secretaria de Hacienda con copiaal
Rector de la UNICH (para conocimiento),
Comisario, Secretaria de la Honestidad y
Funcion Publicay archivo.

4.5.3.1 Validacién de Hacienda.

Los reportes que se envian mensualmente ala
Secretaria de Hacienda son revisados por esa
dependencia.
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- Encasodequeesadependenciaemita
observaciones, el Jefe del
Auxiliar Departamento de Recursos

Administrativo Financieros solventa la informacion

contable y financiera de dichas

observaciones. Asimismo, el Jefe del

Departamento elabora oficio en

alcance de las observaciones emitidas

Secretaria de con firma del Secretario Administrativo

Hacienda y se vuelve a presentar a la

Secretaria de Hacienda.

Jefe del Nota: Los reportes deben serpresentados dentrode )
Departamento de los primeros diez dias del mes posterior del que
Recursos se trate el reporte.
Financieros

4.5.4 Integracion Trimestral de Expediente
(Cuenta Publica).

El Jefe del Departamento de Recursos
Financieros con la integracién de la informacion

contable yfinancieramensual, elabora el reporte
trimestral de informacion  financiera, | | Documento:
presupuestal y funcional, llenando los Fecha: 2021/01/18
formatos que establece la Secretaria de Revision: 8

. L Pagina: 11 de 21
Hacienda parala entrega de la Cuenta Publica.

Auxiliar
Administrativo Finalmente se imprimen y capturan los
formatos correspondientes y se imprimen 1
juego ya que este mismo se presenta de
manera magnética ante la Secretaria de
Hacienda.

Posteriormente, se gestiona la firma del
Secretario Administrativo y del Rector de la
UNICH.

Cuando se tiene el expediente completo, el
Auxiliar Administrativo elabora oficio para su
envioala Secretariade Hacienda, alRectordela
UNICH (para su conocimiento), Comisario y
Archivo.
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4.5.4.1 Validacion de Hacienda.
Los formatos que se envian
trimestralmente a la Secretaria de Hacienda
Auxiliar son revisados por esa dependencia.
Administrativo - En caso de que esa dependencia emita
observaciones, el jefe del Departamento
de Recursos Financieros solventara la
informacion contable y financiera de dichas
observaciones. Asimismo, el Jefe del
Departamento elabora oficio en alcance de
las observaciones emitidas con firma del
Secretario Administrativo y se vuelve a
presentar a la Secretaria de Hacienda.

Nota: Los reportes deben ser presentados
dentro de los primeros doce dias al
trimestre que corresponda.

=i

el
g CHIAPAS
4.5.5 Integracion Trimestral del SRFT

(Sistema de Recursos Federales RECURSOS FINANCIEROS
Transferidos).

El auxiliar del Departamento de Recursos | Slave cel UNICH-RF-P-0
Financieros con la integracién de la informacion : 1
resupuestal, elabora la plantila con lg— o 202170118
P P A X P " | Revisién: 8
informacion requerida en la plataforma que | Ppagina: 12 de 21
establece la Secretaria de Hacienda para el
cumplimiento del reporte de ejecuciéon de los
recursos federales aprobados para la
institucion.

Nota: Los reportes deben ser presentados dentrode
los primeros quince dias al trimestre que

corresponda.
Universidad
Intercultural ek
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5. REGISTROS

Almacenamiento

y preservacion

Conservacion
y disposicion

Se mantiene en
archivo del Se conserva de
Recibo Oficial Departamento de manera fisica.
Recursos 5 afios
Financieros @ CHIAPAS
Se mantiene en PBIERNO DEL ESTADO
Repore de Ingresos | @Ichivo del Se conserva de
Proppios No g Departamento de manera fisica.
. Recursos 5 afios
Referenciados Financieros
Se mantiene en
rehivo del Se conserva de RECURSOS FINANCIEROS
X:\l I&I;I-(I:I?el: -EFf-eOczti.\-/o Departamento de manera fisica. Clavedel |,y ;o pF.p.
9 R_ecurs_os 5 afios Documento: 01
Financieros Fecha: 2021/01/18
Revision: 8
Se mantiene en Pagina: 13 de 21
archivo del Se conserva de
Ficha de Deposito Departamento de manera fisica.
Recursos 5 afios
Financieros
Se mantiene en Se conserva de
. archivo del b
(F;gv\?:b?ee Ingreso Departamento de manera fisica.
Recursos 5 afios
Financieros
Se mantiene en
archivo del Se conserva de
Solicitudes de Pagos Departamento de manera fisica.
Recursos 5 afios
Financieros
Se mantiene en Se conserva de
archivo del Ve
8';35?(;‘2';:%3-' Departamento de manera fisica.
g Recursos 5 afios
Financieros
Universidad
Intercultural
de CHIAPAS UNICH-SGI-F-01
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Nombre

Almacenamiento

Conservacion

y preservacion

Se mantiene en

y disposicion

Se conserva de

archivo del Ve
o | Gomprobantescon | Doparamentoge | manera e
Recursos 5 afos
Financieros
Se mantiene en
UNICH-RF-F-04.- archivo del Se conserva de
9 E:gﬁzrt:r(;e Pagos a Departamento de manera fisica.
Recursos 5 afios
Proveedores Financieros
Se mantiene en
Reporte de Pagos a archivo del Se conserva de
10 Realizar a Departamento de manera fisica.
Funcionarios R_ecurslos 5 afios
Financieros
Se mantiene en
UNICH-RF-F-05.- archivo del Se conserva de
11 | Reporte de Departamento de manera fisica.
Deudores Diversos Recursos 5 afios
Financieros
Se mantiene en Se conserva de
. archivo del L
12 gglrI]Zt:b(lj: Egreso Departamento de manera fisica.
Recursos 5 afos
Financieros
Se mantiene en Se conserva de
. o archivo del e
13 ggﬁ:b?: Diario Departamento de manera fisica.
Recursos 5 afos
Financieros
Oficios de Costos de
Néminas, Costos de
Pago de Cuotas de
Seguridad Social, Se mantiene en
Informacién de las archivo del Se conserva de
Retenciones del ISR Departamento de manera fisica.
14| POr sueldos vy Recursos 5 afos
salarios y los Financieros
reportes de
descuentos via
noémina
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6. GLOSARIO

1. Acto Administrativo: Manifestacion externa de la voluntad proveniente
de la autoridad competente, que se emite con el fin de crear
determinadas consecuencias juridicas para casos particulares
especificamente determinados.

2. Acuerdo:Eslaresolucionodisposicidontomadasobre algunasunto, por
un Organode Administracién o personafacultadaafinde que se ejecute
uno o mas actos administrativos.

3. Administracion Publica: Conjunto ordenado y sistematizado de
principios, técnicas y practicas que tienen como finalidad apoyar la
consecuciondelosobjetivosdeunaorganizacion,atravésdelosmedios
para la obtencion de resultados con el maximo aprovechamiento de los
recursos materiales, humanos, técnicos y financieros de la organizacion,
generando las normas, los servicios, los bienes y la informacion que
demanda lapoblacion.

4. Adquisicion: Actoohechoenvirtud del cualunapersonaobtieneel
dominio o propiedad de una cosa —mueble o inmueble o algun derecho S |
real sobre ella. Puede tener efecto a titulo oneroso o gratuito: a titulo |

. . . . Clave del
singular o universal, mortis causa o Inter.vivos. Documento: UN'C'(')';RF-P-
. e . Fecha: 2021/01/18
5. Ampliacién: Son recursos que se obtienen como excedentes a los Revision: 3

previstosenlalLeydeIngresosyqueincrementan el Presupuestode Pagina: 15 de 21
Egresos aprobado.

6. Analisis:Examendetalladodeloshechosparaconocersuselementos.

7. Anteproyecto: Conjunto de trabajos preliminares para redactar un
proyecto determinado.

8. Archivo: Comprende el conjunto de expedientes o documentos
organizados con el fin de integrar una fuente de informacion, en razon
de las actividades de una Institucion.

9. Archivo Contable: El archivo contable, lo constituye el conjunto de la

documentacion, consistente en libros de contabilidad, documentos de

contabilizacién o de afectacion contable, justificativo y comprobatorio

delingresoy gasto publico; asi también, la informacion generada por el

sistema de contabilidad, expedientes de cierre, los catalogos de

cuentas, instructivos de manejo de cuentas, guias contabilizadoras y

cualquier otro tipo de instructivo de contabilidad, asi como la

informacion grabada en medio magnético y la microfilmada; en caso de

operar sistemas electronicos de contabilidad propios que funcionen

paralelamente al Sistema de Administracién Hacendaria Estatal, debera UNICH-SGI-F-01
incluir: los disefios, programas, diagramas, manuales y cualquier otra Rev. 6 2019/09/17
informacion necesaria para su operacion.
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10. Cédula: Documento
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que identifica a las areas que generan el gasto de acuerdo a su
clasificacién y naturaleza, es decir, los gastos que se hacen para la
operacion de la administracién publica municipal, como son: los
servicios personales, los materiales y suministros, los pagos de los
serviciosnecesarios paraelcumplimientodelasfuncionesdelaentidad.

11. Clasificacion Econémica del Gasto: Determina la naturaleza del gasto,
dada la importancia de diferenciar las erogaciones corrientes y de
inversién que hacen los entes publicos en el cumplimiento de las
metas.

12. Adquisicién: Acto o hecho envirtud del cual una persona obtiene el
dominio o propiedad de una cosa —mueble o inmueble o algun derecho
real sobre ella. Puede tener efecto a titulo oneroso o gratuito: a titulo
singular o universal, mortis causa o Inter.vivos.

13. Ampliacion: Son recursos que se obtienen como excedentes a los
previstosenlaLeyde Ingresosyqueincrementan el Presupuestode
Egresos aprobado.

RECURSOS FINANCIEROS

Clave del |\ cH.RF-P-
Documento: 01

Fecha: 2021/01/18
Revision: 8
Pagina: 16 de 21

14. Analisis: Examendetalladodelos hechos paraconocersuselementos.

15. Anteproyecto: Conjunto de trabajos preliminares para redactar un
proyecto determinado.

16. Archivo: Comprende el conjunto de expedientes o documentos
organizados con el fin de integrar una fuente de informacion, en razén
de las actividades de una Institucion.

17. Archivo Contable: El archivo contable, lo constituye el conjunto de la
documentacion, consistente en libros de contabilidad, documentos de
contabilizacién o de afectacion contable, justificativo y comprobatorio
delingresoy gasto publico; asi también, lainformacion generada por el
sistema de contabilidad, expedientes de cierre, los catalogos de
cuentas, instructivos de manejo de cuentas, guias contabilizadoras y
cualquier otro tipo de instructivo de contabilidad, asi como la
informacion grabada en medio magnético y la microfilmada; en caso de
operar sistemas electronicos de contabilidad propios que funcionen
paralelamente al Sistema de Administracion Hacendaria Estatal, debera
incluir: los disefios, programas, diagramas, manuales y cualquier otra
informacion necesaria para su operacion.

18. Cédula: Documento que identifica a las areas que generan el gastode
acuerdoasuclasificaciénynaturaleza, esdecir,los gastosque se hacen
para la operacion de la administracion publica municipal, como son: los
servicios personales, los materiales y suministros, los pagos de los

serviciosnecesarios paraelcumplimientodelasfuncionesdelaentidad.
UNICH-SGI-F-01

Universidad Rev. 6 2019/09/17
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Econdémica del
Gasto: Determina la
naturaleza del gasto,
dada la
importancia de
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diferenciar las erogaciones corrientes y de inversion que hacen los
entes publicos en el cumplimiento de las metas.

y en el avance del logro de los objetivos de los programas, proyectos y
obras, considerando dos tipos de gasto: Gasto Corriente y Gasto de
Inversion.

20. Clave Presupuestaria: La clave presupuestaria permite a los
administradores, llevar el control de todos los movimientos, organizary
sistematizar el Presupuesto de Egresos, de acuerdo con las
clasificaciones programatica y econdmica, vincula la asignacién y origen
con el ejercicio del gasto, permite conocer el ejercicio del gasto,
seguimiento, control presupuestal, evaluacion delasfunciones publicas
ylarendicion de cuentas. Esla concrecionjuridica, financiera, contable,
programatica y presupuestal que identifica:

Latemporalidad del presupuesto (principiode anualidad);
Los limites espaciales (cobertura) ;
Los responsables de presupuestar,

La afectacién y ejecucion del gasto publico; Clave del UNICH-RF-
El ambito de accién y responsabilidad especifica de los Documento: P-01
ejecutores y los compromisos que contraen éstos y la forma en Fecha: 2021/01118

. Revision: 8
que ordenan el presupuesto por objeto del gasto, para su Pagina: 7 de 77
control presupuestal.

ANENENENAN

Laclave presupuestaria constade 17 digitos y se integra de 6 campos:
Campos Digitos
Programa 2
Subprograma 2
Proyecto 2
Obra 5
Partida presupuestal 4
FuentedeFinanciamiento 2

o Qo0 oW

21. Contra Recibo: Documento probatorio que se le entrega al proveedor
en el momento que hace llegar la factura al departamento, y que le
servira para ejercer el cobro del mismo.

22. Cuenta Publica: La Cuenta Publica es un documento cuya presentacion
y formulacion deriva principalmente del quehacer hacendario y de sus
resultados; es decir, es una serie de documentos que contienen toda
aquella informacién y documentacion que permite el analisis, la
evaluaciony justificacion misma del comportamiento existente en el
desarrollo de las finanzas de los entes publicos.

Universidad UNICH-SGI-F-01
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Control Presupuestal: El control presupuestal es un proceso de caracter
cuantitativo que permite conocercon  precision las
disponibilidades de recursos para ser aplicados a los programas,
proyectos y acciones publicas, de acuerdo con la estimacion del
Presupuestode Egresos. Sirve como auxiliar parallevaracaboalgunas
adecuaciones presupuestales y brinda la posibilidad de conocer
periédicamente todos los movimientos agregados o desagregados del
gasto.

Corresponde al Sistema Contable el registro presupuestario de los
ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto del ente asi
comosuvinculacionconelavancefisico financierodelos proyectos
programados

Documentos Comprobatorios: Son todos aquellos documentos que
generan y amparan directamente registros en la contabilidad del ente
publico y demuestren que éste:

v" Recibié o proporciond, en su caso, los bienes y servicios que
generaron obligaciones o derechos.

v" Recibié o entreg6 efectivo o titulos de crédito.

v Sufrié transformaciones internas o que existieron eventos
economicos modificaron la estructura de los recursos olas
fuentes.

Documentos Justificatorios: Sonlasdisposicionesydocumentoslegales
que determinan las obligaciones y derechos de los ayuntamientos, que
permitan demostrar que éste cumplio con los ordenamientos juridicos
y normativos aplicables a cada operacion registrada, ejemplo: solicitud
de compra, orden de compra, entre otros.

Facturas: Documento presentado por el proveedor para el cobrodel
producto o servicio proporcionado a la UNICH, el cual incluye los
requisitos fiscales obligatorios.

Fuente de Financiamiento: La fuente de financiamiento permite
identificar el origen de los recursos para financiar el gasto. De esta
manera se controlan los recursos que provienen de economias,
refrendos, productos financieros, entre otros.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de la Institucion.

Gasto Corriente: También conocido comogastode consumoserefiere
apagos norecuperablesycomprende los gastos en planilla, compra de

Universidad
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30.

31.

32,

33.

34.

bienes y servicios y otros gastos de la misma naturaleza, comprende
también erogaciones que se realizan para poner en marcha los
programas y proyectos de continuidad y que no tienen como
contrapartidala creacidon de un activo sino que constituye un actode
consumo, es decir, los gastos que se hacen para la operacion de la
administracion publica, como son: los servicios personales, los
materiales y suministros, los pagos de los servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones del ente publico.

Gasto de Inversion: Hace referencia a los realizados en adquisicion,
instalacion y acondicionamiento de bienes duraderos que, por su
naturaleza, valor unitario o destino, incrementan el patrimonio, asi
también son erogaciones que se realizan a través de los proyectos de
inversion fisica correspondiente a bienes muebles e inmuebles y obra
publica (fisica, productiva, desarrollo y de apoyo); aportaciones ala
inversiony alaproduccion, inversion financieray otras erogaciones, asi
como las Amortizaciones de la Deuda Publica. Incrementando también
los activos fisicos patrimoniales o financieros de la administraciéon
publica.

Informacién: Conjunto de datos procesados para obtener una
perspectiva mas ampliade las operaciones de una Entidad, con elfinde
alcanzar el objetivodeseado.

Informe: Presentacion objetiva de informacion dirigida a una o varias
personas en particular para un propésito especifico.

Informe de Avance de Gestiéon Financiera: ElInforme que como parte
integrante dela Cuenta Publicarindenlos Poderes del Estadoy los
Entes Publicos Estatales de manera consolidada a través del Ejecutivo
Estatal, asi como los que rinden los Entes Publicos de manera
consolidada, al Congreso, sobre los Avances Fisicos y Financieros de los
Programas Estatales y Municipales aprobados; a fin de que la Auditoria
Superior del Estado fiscalice en forma simultanea o posterior a la
conclusionde los procesos correspondientes, los Ingresosy Egresos; el
manejo, la custodia y la aplicacion de sus fondos y recursos, asi como
el grado de cumplimiento de los objetivos contenidos en dichos
programas.

Ingresos: Soningresostodoslosrecursosquerecaude opercibael Ente
Publico en efectivo o en especie.

Universidad
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35. Licitar: Es un procedimiento administrativo de selecciéon de
contratantes, en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y
obras publicas.

36. Lineamiento: Criterios establecidos que,aunsinrangodeley,debende
tenerobservacién obligatoria para elbuendesarrollo de las actividades.

37. Memorandum: Tipo de comunicacion para uso interno entre los
distintos niveles de una Organizacién. Su objetivo es recordar asuntos,
comunicar disposiciones o solicitar informes.

38. Ministracion: Se refiere al otorgamiento de recursos financieros por
parte del gobierno del Estado de Chiapas al Ente Publico.

39. Modificaciones Presupuestarias: Son aquellas que durante el ejercicio
modifican al Presupuestode Egresosypueden  ser cambios en las
estructuras programatica y econémica, asi como en los calendarios de
gasto, siempre y cuando prevalezca la planeacion y programacion del
gasto, a fin de lograr el cumplimiento de las metas y de esta forma
avanzarenellogrodelosobjetivos de los programas y proyectos del
Ente PUblico. Las modificaciones deberan sujetarsealo  que polave del | UNICH-RF-P-0
establece el Articulo 17 de laLey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Focha: 2021,101/18

Publico. Revision: 8

Péagina: 20 de 21

40. Norma: Ordenamiento imperativo y especifico que persigue un fin
determinado, conlacaracteristicade serrigido en suaplicacion.

41. Oficio: Comunicacion escrita acerca de ciertos asuntos Publicos.

42. Presupuesto: Estimacion programada en forma sistematica de los
recursos financieros que manejara un Organismo en un periodo
determinado.

43. Programa Operativo Anual: El programa operativo es un programa
concreto de accion de corto plazo, que emerge del plan de largo plazo,
y contiene los elementos (objetivo, estrategia, meta y accién)que
permitenlaasignaciénde recursoshumanosymaterialesalasacciones
que haran posible el cumplimiento de las metas y objetivos de un
proyecto especifico.

44. Proyecto: Tarea planeada que tiene un principio y un fin definidoy que
requiere del empleo de uno o mas recursos en cada una de las
actividades.
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45. Reduccion: Sonajustes que se efectuanen el Presupuestode Egresos 8 2021/01/18 | Cambi
por factores externos, al recaudarmenos de lo previstoenlaLeyde
Ingresos, por lo que existe un decremento en el Presupuesto de
Egresos aprobado.

46. Transferencias compensadas: Son movimientos presupuestales que
consisten en trasladar el importe total o parcial de una clave
presupuestalaotra. Noimplicanincremento al Presupuestode Egresos
autorizado.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N | FECHA

1 26/10/201 Emision inicial del procedimiento.
2
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2 25/02/201 Cambio de logotipos.

3
Cambio del Responsable de la Direccion y
5 Eliminacion del tercer indicador % de Avance de
Informes Contables en Tiempo. petave del UNICH-RF-P-
Cambio de Jefe de Departamento de Recursos Focha: 202110118
4 31/03/201 . . L
6 Financieros, Representante de la Direccion y Revision: 8
Rector. Pagina: 21 de 21
5 10/07/201 Qambip de Jefe de Departamentolde I.?,ecursos ahad AP
7 Financieros, Representante de la Direccion y “i ¥
Rector.

e Cambio de Jefe de Departamento de
Recursos Financieros, Representante de la
Direccion y Rector.

e Cambio de logotipos de gobierno del
estado.

e Modificacién y adecuacion del
procedimiento.

Actualizacion del codigo del formato del
procedimiento.

6 04/07/201
9

7 2019/09/1
7
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