FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS

Gestion Institucional Responsable

“Procesos Financieros, Administrativos y de
Control Interno”
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Capitulo Politicas y procedimientos para el registro y control de los
Il Ingresos de las Dependencias Académicas y Administrativas

Politicas de ingresos

9.- Las Dependencias Académicas y Administrativas deberan de registrar la totalidad de las
operaciones de Ingresos, con base al Catalogo de Cuentas emitido por la Universidad, a
efecto de que se elaboren los Estados Financieros en el plazo establecido de 15 dias
naturales al término de cada mes.

Debido a esto se derivan las siguientes revisiones:
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Programa Anual 2013 de Auditorias a la FCB

Programa anual autorizado por la H. Comision de Hacienda de la UANL

Tipo de Auditoria

Externa Financiera 4
Externa financiera a proyectos 4
Interna financiera de seguimientos 2
Auditoria federal forense 1
Auditoria fiscal 1

Gran Total 12
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Control Interno Financiero y Administrativo

Objetivos:
a) Obtencion de Informacion financiera correcta y segura
b) Salvaguarda de los Activos
c) Eficacia de las Operaciones
d) Promover y evaluar el cumplimiento de Leyes vy

Reglamentos aplicables.
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Auditoria Interna 'y Externa de la FCB

Recomendaciones:
‘ Compras a proveedores actualizados en el Padron General de la Universidad
‘ Que los comprobantes tengan los requisitos fiscales requeridos
.......... Que las conciliaciones bancarias no presenten cheques en transito mayores a 60
dias
‘ Que todos los pagos realizados manejen ordenes de compra

Que los pagos parciales en las compras que incluyan dos o mas Activos al
‘ mismo tiempo, se determinen por pagos de uno o mas bienes y NO por
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Auditoria Interna y Externa de la FCB

Recomendaciones:

‘ Que los pagos de mantenimiento de equipo de transporte se documenten con
la bitacora de mantenimiento

‘ Que en los pagos anticipados por concepto de viaticos se presente la
comprobacion respectiva a mas tardar tres dias habiles del regreso del viaje

Se realizaran pagos de apoyo a beneficiarios cuando tengan la solicitud de
apoyo firmada por el Director

Que los profesores con proyectos en CASA, liberen a tiempo los pagares que
‘ firman, para evitar que suspendan apoyos
30 s
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Disposiciones Generales de FACTURACION ELECTRONICA

Facturas Electronicas

0 La Tesoreria General del Area Central de la UANL es el Unico
Departamento responsable de la asignacion de folios para la
emision de Facturas Electronicas.

0 Las Dependencias deberan solicitar Autorizacion para activar el
modulo y otorgar asignacion de folios de facturacion. Mediante
oficio que debera incluir cuenta de usuario SIASE, nombre de
empleado, correo electronico institucional, el cual debe ser firmado
por el Director o responsable del area.
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Disposiciones Generales de FACTURACION ELECTRONICA

Facturas Electronicas

Ingresos Exentos
Cuotas: en este concepto se deberan incluir los siguientes tipos de ingresos

Mensualidad de cada alumno

(b ) Certificados {
(€) Cursosyclases deportivas .
(d) Examenesdetodotipo )

_ Asesorias Académicas Extraordinarias

...Q.UI§9§. especialesaalumnos e .
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Ingresos Exentos

Cualquier donativo que se reciba, por ejemplo para cubrir becas o compras
de algun bien

@...ln§t.@.l.a.9i.9n9§..d.e.portivas
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Ingresos Exentos

Regalia por derecho de autor registradas

Todos los conceptos que seiale la Ley Organica que pueden realizar siempre y
@ cuando no se pueda considerar una prestacion de servicio distinta a la

educacion
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Ingresos .- Emision de pagos de Administracion Central de la
dependencias de aportaciones realizadas por organismos con
convenios con la Facultad de Ciencias Biologicas

Recepcion de docuemntos

<Se recibe documentos de operaciones, la cual debera traer anexa:>

S

Los dias para su recepcion son:
Lunes, Martes y Miércoles de 8:00 am a 1:00 pm
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ADQUISICIONES DE LA UANL

Padron de Proveedores

} Se realizaran con proveedores actualizados

» Pasos para consultar el Padron:

» Ingresar www.uanl.mx , Apartado de Transparencia

» Seleccionar el punto XVIII Padrén de Proveedores
> Abrir la Liga “Padrén de Proveedores”
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ADQUISICIONES DE LA UANL

A) Importaciones:

1. Los equipos de importacion se
deben enviar a Global Link
Logistics LLC en Laredo
Texas. Antes de realizar
cualquier importaciéon hay que
consultar en el Departamento
de Adquisiciones, si hay
permiso para ciertos equipos
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ADQUISICIONES DE LA UANL

Proceso de Importacion

Analizar el caso de importacion y establecer el contacto con el agente
aduanal y solicitar al usuario documentacion necesaria: factura, TAX ID.

Elaborar solicitud de pago del aproximado de impuestos que es enviado por
el agente aduanal.

Se recibe el cheque y se deposita en la cuenta del agente aduanal.

El almacén General recibe la mercancia con el pedimento y se notifica al
interesado.
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ADQUISICIONES DE LA UANL

Agencia Aduanal

m Global Link Loqistics LLC

11901 Gavin Road Industrial Park ( El Portal )
Laredo Texas, Zip Code 78045
Ph: 001) 956-729-8079 EXT:230
Fx: (001) 956-729-8351
Contactos:
Lic. David Santos (traficolt3@emireles.com)
Lic. Luciano Escobedo
Lic. Bernardo Mireles
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ADQUISICIONES DE LA UANL

Adquisiciones de vehiculos en la UANL

En las adquisiciones de vehiculos, la solicitud se realizara a través de la
Direccion de Servicios Generales del Area Central a través de una requisicion
de compra; en caso de que la compra sea con Ingresos de la dependencia, esta
debera depositar (con copia de orden de compra) en la Tesoreria General el

importe respectivo

La entrega formal de vehiculos se debe realizar a través de la Direccion de
Servicios Generales de la Universidad, a efecto de elaborar la carta de

asignacion relativa.
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ADQUISICIONES DE LA UANL

Adquisiciones de bienes muebles en la UANL

== Las adquisiciones y desafectaciones de bienes muebles, se sujetaran a la
' Normativa de Patrimonio de la UANL
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VINCULACION Y DESARROLLO ECONOMICO

Antecedentes

; los Docentes

conomicas

La Vinculacion promueve:
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La Vinculacion promueve: Expectativas
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Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito
Implantacion de UV

Establecimiento del Marco Institucional Normativo 2

4
Construccion de Plataforma Operativa

v

Direccionamiento al Mercado

\’

Implantacion de Sustento Operacional

v

Implantacion de Evaluaciones Operacionales —

30 s
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Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito

Aceptacion de proyecto

Cliente <€
| y |
——>  DependenciaSSP° ————> Genera propuesta
Invitacion al director de \1, técnicay
la FCB para participar Emite un escrito de econdmica al

en desarrollo proyecto aceptacion cliente

V

Inicia los tramites para
la elaboracion del
contrato

S0 s
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Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito

Contratacion de proyecto Dependencia
Documentacion del Cliente y de Integracion de expediente  €—
la FCB

Entrega a revision el convenio

Propuesta Técnica y Econdmica ala oficina del Abogado

General

Convenio o contrato a revisar Revision del N

por la FCB —4 NO

contrato

Validacién segun corresponda Dictamen oficina Abogado

de las Secretarias Académica y General Si

/o de Investigacion, y/o de la

Contraloria de la UANL Contrato firmado cuando no

hay observaciones

Oficio solicitud cuando no hay
observaciones

Contratacién proyecto

30 s
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Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito

Participacion de terceros Depe”fe”da

Integracion de expediente proveedor
Entrega papeleria Comité Adquisicion

Cap VIl XI.
De los Aceptacion expediente

procedimientos de

excepcion ., . i
P Presentacion expediente Director

Dependencia

Aceptacion del Comité
de Adquisicidn

v

Acta de aceptacion del Comité

30 s
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Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito
Manejo de Recurso Humano

Dependencia

v

Acuerdo interno de , No
participacion Jscssida
asignar —> Sin recurso humano
o ersonal
Oficio de grupos de P
trabajo ‘1’ Si
Integracién de
Perfiles - expeiiente
Documentos acreditacion Asignacion personal
escolaridad

30 s
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Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito
Facturacion
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Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito

Cobranza ,
Dependencia
\ 4
Oficio solicitud de Conoce existencia depdsito
reembolso cuenta Rectoria
Impresion SIASE \ 2
relacidn de pago Solicita reembolso
facturas departamento Ingresos
) 4
Copia factura Ingresos
electrénica recibe
solicitud

Si V
Recibo de caja

v

Genera en SIASE solicitud
de pago

|

Ingresa en tesoreria general
de la UANL

V

Dependencia deposita cheque
en cuenta UV

Oficio solicitud reembolso
Copia factura electrénica
Impresion SIASE

Solicitud de pago

Recibo de caja

Ficha depdsito

Estado de cuenta

Oficio solicitud de
reembolso

Copia factura
electrdnica

Impresion SIASE
de relacion de
pago facturas

Solicitud de pago

Recibo de caja

30
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Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito
Costos y gastos relacionados Proveedor <

v

Entrega factura

’

Dependencia

v

Factura Recibe factura del
proveedor / aliado
Orden de \l,
servicio \ No
Revision de
NI factura
Estimacion

¥ Si

Pago factura cheque nominativo

S0

ANIVERSARIO
-1933-2013 - \'[

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

Pasos para que la vinculacion se lleve con éxito

Aplicacion de Remanentes Dependencia
v

Determina la aplicacién del
remanente

V

Acuerdo interno de
aplicacién

Péliza de cheque l,
Ee e q Efgctua gastos e
inversiones
Inversion ‘l' Y
Documenta la aplicacion del
remanente

S0 s

ANIVERSARIO
-1933-2013-  NAWA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON i

Auditorias de Proyectos con Entidades Publicas y
HNELED
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Auditorias de Proyectos con Entidades Publicas y Privadas
Integracion de expedientes de Proyectos:

1.

2,
3.
4

o

wol o Sl e

Convenio General y Adendum
Invitacion para la participacion en el desarrollo del Proyecto
Propuesta Técnica y Econémica del convenio

Escrito de aceptacion de la propuesta técnica y econdmica por parte de la Entidad Publica o
Privada

Solicitud de la Dependencia a la Oficina del Abogado General, de la revision del convenio
especifico

Respuesta de la Oficina del Abogado General, relativa a la revision del convenio.
Convenio Especifico y adendums
Anexos

Nombramiento de los Responsables del Proyecto, por parte de la Dependencia
10. Solicitud de autorizacion para la subcontratacion, por parte de la Dependencia

S0 s

ANIVERSARIO
-1933-2013-  NAWA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

Auditorias de Proyectos con Entidades Publicas y Privadas

In

11
12

13.
14.

(]
16.
17.
18.

19

tegracion de expedientes de Proyectos:

. Autorizacion de la subcontratacién por parte de la Entidad correspondiente

. Solicitud de elaboracion de Actas del Comité, para la adjudicacion del proveedor
subcontratado

Actas de adjudicacion del proveedor por parte del Comité.

Solicitud a la Oficina del Abogado General para la elaboracion del Contrato de Prestacion de
Servicios, del proveedor subcontratado.

Contrato de prestacion de servicios.

Acta Constitutiva y Actas de asamblea del Proveedor subcontratado.
Poderes de los representantes de la sociedad.

Identificacion del Administrador tinico o representante legal.

. Numero de Registro en el Padrén General de Proveedores de la UANL.

S0
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Auditorias de Proyectos con Entidades Publicas y Privadas
Integracion de expedientes de Proyectos:

20.

AR

22.

23.

24,

Acuerdo Interno de la Dependencia para la participacion en los proyectos del Personal
Docente y Administrativo

Oficio informativo de los Grupos de Trabajo interno y/o externo que participan en el
proyecto

Perfil del personal interno y/o externo involucrado en el desarrollo del proyecto
(curriculum)

Documento que acredita el maximo grado de escolaridad del personal interno y/o externo
que participa en el proyecto

Cédulas descritas en el Capitulo IX del Manual de Politicas y Procedimientos de Ingresos y
Egresos

S0 1y
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Auditorias de Proyectos con Entidades Publicas y Privadas
Integracion de expedientes de Proyectos:

25. Soporte Documental del origen y aplicacion de los recursos:

a) Ingresos: Facturas emitidas por la Dependencia, Estado de Cuenta Bancario, Oficio de
solicitud de reembolso a la Tesoreria General, Recibos de Caja de la Tesoreria General y
Fichas de Depdsito

b) Gastos: Pélizas de cheques, facturas, ordenes de compra, estimaciones

c) Integracion de Remanentes Pélizas de cheques, facturas, y en caso de adquisiciones de
bienes, copia del resguardo correspondiente

d) Acuerdo interno en la planeacion para la aplicacion del remanente segtin lo establecido
en le Plan de Desarrollo Institucional

26. Acta Entrega - Recepcion del trabajo realizado.
27. Entregables.
28. Finiquito de la conclusion del proyecto

30 s
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Recomendaciones

1.

Enviar oportunamente el contrato y/o convenio a la Oficina del Abogado General para la
revision correspondiente

Leer detenidamente el contenido de los contratos y/o convenios (tanto General como
Especifico) con el objetivo de conocer los compromisos que se adquieren a través de los
mismos

Revisar que el contrato y/o convenio cuente con todas las firmas correspondientes

Documentarse sobre las Leyes referenciadas en el contenido del contrato y/o convenio, asi
como observar la aplicacion correspondiente

Revisar que cada uno de los anexos que se mencionan, se encuentren completos y con sus
respectivas firmas

Asi como la integracion de cada uno de los convenios modificatorios, o adendums que se
deriven del contrato y/o convenio especifico, los cuales deben contar con las firmas
correspondientes

Cumplir con las garantias establecidas en el contrato y/o convenio para el desarrollo del
proyecto

30 s
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Recomendaciones

8.

Identificar las clausulas correspondientes a la subcontratacion, Responsable Técnico,
Grupos de Trabajo, Entregables, Requerimientos para proceder a la presentacion de la
factura

Solicitar el documento en el cual se realiza la Invitacion para la participacion en el desarrollo
del Proyecto

10. Anexar a los expedientes la propuesta técnica y econdémica asi como el escrito de

1.

12.

13.

aceptacion de la misma por parte de la entidad

Emitir oficio a la entidad correspondiente designando al responsable del proyecto
mencionando en el mismo el numero y/o nombre del contrato y/o convenio

El oficio de solicitud de subcontratacion debe contar con el sello de recibido de la
entidad correspondiente, el cual debe mencionar el nimero y nombre del proyecto en
el que se va a participar, asi como el nombre del proveedor

De igual forma contar con el oficio de autorizacion de la subcontratacidon por parte de la

Entidad
S0 1y
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Recomendaciones

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Solicitar de elaboracion de Actas del Comité, para la adjudicacion del proveedor de acuerdo a
lo establecido en la normatividad

Revisar que se encuentren actualizados en el Padron General de Proveedores, corroborando
que el documento que lo acredite cubra todo el periodo del proyecto

Confirmar que el objeto social descrito en el Acta Constitutiva del proveedor sea acorde al
objeto del Proyecto

Anexar en el expediente el poder y copia de la identificacion del representante legal
Que el contrato del proveedor se encuentre vigente durante la vigencia del proyecto
Grupo de Trabajo: El listado del personal debe establecerse por Contrato y/o Convenio

Acuerdo Interno de la Dependencia para la participacion en los proyectos del Personal Docente y
Administrativo: Debe constituirse un comité en la dependencia (Director, Responsable de
Proyectos, Responsable de Recursos Humanos en dependencia, Secretario Académico), el cual
establezca los criterios a seguir respecto a la participacion del personal universitario, ya sea,
docente o administrativo en los proyectos vigilando que no se descuide la funcién

srimordial de la Universidad 5’0
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Recomendaciones

AR

22,

23.
24,

25,

Perfiles y soporte documental: Debe cuidarse en cumplir con los perfiles establecidos en
los anexos del contrato y/o convenio. Ademas de contar con el curriculum actualizado de
cada uno de los elementos del grupo de trabajo, asi como con el documento que acredite
su grado maximo de estudio: titulo, cédula profesional, etc.

Cédulas del origen y aplicacion de los recursos: Elaborar cada uno de los anexos
descritos en el capitulo IX de la Normativa, los cuales deben contar con las firmas
establecidas.

Cumplir con la integracion del soporte documental requerido para los Ingresos percibidos,
asi como para los Egresos realizados.

Los Ingresos percibidos con facturas con desglose del Impuesto al Valor Agregado, deben
ser depositados primeramente en la Tesoreria General de la U.ANN.L., y solicitar su
reembolso de acuerdo a lo establecido en la Normatividad vigente

En las erogaciones realizadas a Proveedores subcontratados no deben exceder del
porcentaje establecido en la legislacion vigente

30 s
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Recomendaciones

26.

27.

28.

29.

Establecer mediante un acuerdo, en el cual intervengan las personas correspondientes
(Director, Responsable de Proyectos, Secretario Administrativo, Tesorero), los criterios para
la aplicacion del remanente de cada proyecto, apegados a los objetivos primordiales del
Plan de Desarrollo Institucional

Debe contarse con el Acta Entrega - Recepcion del trabajo realizado, o bien, con el
documento que demuestre el avance o terminacion de cada una de las etapas del proyecto.
Cuidando que el personal que intervenga en la firma del mismo este debidamente acreditado
para realizar esta funcion

Entregables: Debe contarse con una copia electrénica de los documentos que cumplan con
lo establecido en la clausula correspondiente, asi como con la evidencia que demuestre que
la Entidad recibio estos. (Anexar a los CD o USB un oficio en el cual se describe el contenido
de los mismos, indicando la aplicacién en la cual fueron elaborados)

Finiquito de la conclusion del proyecto: Documento indispensable, que nos sirve para dar
terminacion de la relacion entre la UANL y la Entidad de que se trate, en el cual se manifieste
que se cumplié y se entrego a tiempo los compromisos establecidos en el contrato y/o
convenio. Corroborar que el personal que intervenga en las firmas este debidamente

acreditado para esta funcion
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