A &
(YUCATAN]

Gobierno del
Estado de Yucatan

Gobierno del Estado de Yucatan

Universidad de las Artes de Yucatan

Politicas

Revision 00



Gobierno )
del Estado UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
de Yucatan

Politicas

LISTADO DE POLITICAS

El presente documento establece y difunde las politicas de la Universidad de las Artes de
Yucatan con informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de
las unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad -
Administrativa DOBIMELE Coele
Politica para Comprobar Gastos PL-DAF-FIN-01
Politica para Administrar el Fondo Fijo PL-DAF-FIN-02
_ B Politica para Captar y Comprobar Ingresos i CINL
lereCCIon de por Servicios PL-DAF-FIN-03
Administracion y o . . .
Finanzas Politica para Realizar el Inventario de Activos PL-DAF-FIN-04
Politica para Realizar Pagos PL-DAF-FIN-05
Politica para Controlar las Asistencias PL-DAE-RHU-01
Laborales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBJETIVO
Establecer las directrices para la comprobacién de gastos de la Universidad de las Artes de
Yucatan, con la finalidad de ejercer de manera eficiente los recursos de la Institucion.

II.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas de la Direccién de Administracion y
Finanzas y a todas las areas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos 21 y 26 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional.

IV. DEFINICIONES
Cheque: documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta pueda retirar
una cantidad de dinero de los fondos que aquélla tiene en el banco.

Deudor: Persona que debe una cosa o esta obligada a satisfacer una deuda.

Factura: cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos,
junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la persona titular de la Rectoria de la UNAY en
cumplimiento al Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la persona
titular de la Entidad.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Gastos no comprobables

1.1. No se aceptaran por ningin motivo gastos no comprobables.

1.2. En caso de que algun gasto no sea comprobado el beneficiario del cheque quedara
como deudor. Si después de 60 dias de expedido el cheque, este no ha sido
comprobado, se acordara con el deudor la forma en que devolvera el adeudo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Comprobaciones por gastos de viaje
2.1. Deberé especificarse en el oficio el motivo del viaje y la duracién de este, asi como
anexarse cartas de invitacion o cualquier documento que permita la adecuada
transparencia en el ejercicio del gasto.
2.2. La documentacién comprobatoria debera entregarse a la Direccion de Administracion
y Finanzas, a mas tardar dentro de los cinco dias posteriores al retorno del viaje.

3. Comprobacién de cheques otorgados.
3.1. Debera realizarse dentro de los diez dias habiles posteriores a la recepcion del
cheque.

4. Facturas de comprobacion.

4.1. Deberan contener el desglose detallado de las compras o presentar de manera
adjunta la tira en la que se menciona todos los articulos adquiridos. En ningiin caso
se aceptaran facturas con el concepto de “compras varias”.

4.2. Las facturas y comprobantes deben estar a nombre de la Universidad de las Artes de
Yucatén.

4.3. Es indispensable utilizar servicios y realizar las compras en establecimientos que
proporcionen facturas que cumplan con los requisitos fiscales.

5. Requisitos de los comprobantes de gastos
5.1. Los comprobantes de gastos deberan cumplir con los requisitos fiscales que
establece el Cédigo Fiscal de la Federacién en su Art. 29-A.
5.2. Estos documentos deberdn estar escritos con boligrafo, maquina de escribir o
computadora, nunca con lapiz.
5.3. Estar firmados por la persona que utilizd el bien o el servicio, asi como contener la
descripcion del uso o destino de la adquisicion realizada.

VI.  ANEXOS
* * o . S oo
Codigo Nombre | \;icacion AT AC PTC Disposicion
del anexo final
No aplica No aplica No aplica | No aplica | No aplica | No aplica No aplica

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBJETIVO
Establecer las directrices para Administrar el Fondo Fijo, con la finalidad de unificar los

criterios referentes al manejo y control de los movimientos de efectivo del fondo fijo.

II.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas de la Direccién de Administracion y
Finanzas y a todas las areas de la Universidad de las Artes de Yucatan que tenga a su cargo
0 sea usuario de un fondo fijo.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Articulos 3, 4,5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17; de los Lineamientos para el Manejo
de Fondos Fijos 0 Revolventes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Ambito Estatal
Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de

Yucatan.
Articulos 21 y 26 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional.

IV. DEFINICIONES

CFDI: el CFDI en México es un documento XML que cumple con la especificacion
proporcionada por el SAT. Cada CFDI tiene registrado un identificador exclusivo establecido
por un proveedor autorizado de certificacion que lo legitima como exclusivo ante la
Administracion Tributaria.

Fondo Fijo: entendemos por fondo fijo la cantidad de dinero en efectivo que se destina para
el pago de gastos, adquisiciones 0 servicios menores que en forma habitual efectian las
diversas &reas de la institucion conforme a sus requerimientos y que son necesarios para su
rapida operatividad.

PDF: es un formato de almacenamiento para documentos digitales independientes de
plataformas de software o hardware.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XML: es un metalenguaje que permite definir lenguajes de marcas desarrollado por el World
Wide Web Consortium utilizado para almacenar datos en forma legible.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la persona titular de la Rectoria de la UNAY en

cumplimiento al Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la persona
titular de la Entidad.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Autorizacién y asignacion del fondo fijo

1.1. Las personas responsables de las direcciones y jefaturas, en atenciébn a sus
actividades oficiales, podran solicitar la asignacion de un fondo fijo que les permita
cubrir necesidades de operacion menores, urgentes.

1.2. Los fondos fijos se asignaran para cubrir gastos justificados y relacionados con la
operacion propia de la entidad. Quien reciba la asignaciébn sera la persona
directamente responsable de su correcto manejo, comprobacion y reintegro.

1.3. Para la asignacion de un fondo fijo se hara solicitud, mediante oficio dirigido a la
Direccion de Administracion y Finanzas, justificando plenamente la peticion.

1.4. La Direccion de Administracibn y Finanzas, dentro de las limitaciones del
presupuesto anual, evaluara y autorizara la apertura de los fondos fijos. El monto se
determinara de acuerdo a las funciones y actividades del area solicitante.

1.5. Cada afio se hara una revision de los fondos fijos para determinar su continuidad,
pertinencia y monto.

1.6. La persona responsable del fondo deberé firmar un documento que ampare el monto
recibido.

1.7. La persona del fondo, con el fin de atender mas &gilmente los requerimientos
especificos del area, podra delegar en algun subordinado la operacién de los
recursos del fondo fijo. De ser el caso, sera quien instruya al subordinado sobre las
normas a las que deberan sujetarse en los términos del presente documento. Lo
anterior no libera de responsabilidad a la persona a quien se le haya autorizado el
fondo, sobre el manejo del fondo asignado, ante la Direcciébn de Administracion y
Finanzas.

1.8. Para el manejo de un fondo fijo, bastara con la autorizaciéon de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.9. La persona responsable del resguardo y administracion de un fondo fijo no sera
afianzada, ya que, si bien realiza un manejo de valores, éste no constituye su
actividad principal y los montos que se autorizan como fondos fijos no son
suficientemente significativos para ameritar una afianzadora autorizada.

2. Operacion del Fondo Fijo

2.1. El fondo fijo debera ser utilizado Gnicamente para cubrir necesidades operativas de
la institucién, de caracter urgente o monto menor, que sean indispensables. Para tal
fin se entregara efectivo por un monto méaximo de $ 300.00 pesos, excepto para los
departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales cuyo monto maximo
sera de $ 5,000.00 y $3,000 pesos, respectivamente, este monto puede ser sujeto a
moadificacion por la Direccién de Administracion y Finanzas. Los gastos que excedan
dicha cantidad deberan tramitarse para pago mediante cheque nominativo o
transferencia electrénica.

2.2. Los gastos que se ejerzan del fondo fijo deberan contar con suficiencia presupuestal.

2.3. El fondo fijo no podra ser usado para anticipos a proveedores.

2.4. A quien se le otorgue dinero del fondo para realizar algin gasto o compra debera
firmar la forma “vale provisional de caja foliado”. Este comprobante foliado s6lo podra
ser cancelado y destruido al momento que la persona entregue un comprobante
fiscal.

2.5. En un plazo méaximo de dos dias hébiles, se deberd liquidar el monto recibido contra
la presentacion de las facturas y los archivos en PDF Y XML y se cancelara el vale
provisional.

2.6. Se evitara utilizar los recursos del fondo para cualquier gasto que no corresponda al
objetivo para el cual fue otorgado, asi como para aquellos gastos que puedan ser
cubiertos mediante los procedimientos de adquisiciones establecidos, a través de
solicitudes por oficio. El incumplimiento de esta disposicion dara lugar a la aplicacion
de las medidas que determine la Direccién de Administracion y Finanzas.

2.7. Las erogaciones que se realicen con recursos del fondo fijo deberdn estar
debidamente comprobadas con documentos que relnan requisitos fiscales.
Considerar las excepciones mencionadas en el apartado, reposicién y comprobacion
de las presentes politicas.

2.8. Los fondos fijos seran susceptibles de ser verificados e inspeccionados en cualquier
momento por la Direccién de Administracién y Finanzas a través del Departamento
de Finanzas, mediante el uso de la técnica de arqueos a efecto de monitorear el
correcto y adecuado manejo de los mismos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.9. Los responsables del fondo fijo en cualquier momento ampararan y/o comprobaran
la totalidad del mismo ya sea en efectivo, comprobantes de gastos y /o vales
provisionales.

3. Restricciones, faltas y sanciones

3.1. No se otorgara a una misma persona efectivo del fondo fijo cuando tenga vales
pendientes por liquidar, ni procederan reembolsos de gastos hasta que se liquiden
los montos que se encuentren pendientes por comprobar.

3.2. En el caso de que hubiera transcurrido el plazo para la liquidacion y estuviera
cercana la fecha del cierre de mes sin que hubiera por parte de quien recibio el
efectivo una justificacion o intencién de cubrirlo, sera notificado el hecho a la
Direccion de Administracion y Finanzas para que establezca las medidas
correspondientes.

3.3. Las facturas que no sean presentadas dentro del mes de emision no seran
reembolsadas, salvo causas justificadas o autorizadas.

3.4. Bajo ninguna circunstancia el efectivo del fondo fijo podra ser utilizado por el
responsable del manejo o cualquier colaborador, para usos distintos de los gastos de
la institucion.

3.5. Cualquier uso indebido sera considerado una falta grave y podria considerarse como
causal de despido.

3.6. No deberan utilizarse los recursos del fondo fijo para cubrir gastos por los siguientes
conceptos: viaticos y pasajes, asesorias, estudios, investigaciones o trabajos
especiales no autorizados y en general prestacion de servicios personales
independientes, adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o equipo (excepto
para el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales), sueldos,
honorarios o cualquier tipo de remuneraciones por la prestacion de servicios
personales que afecten el capitulo 1000 servicios personales del clasificador por
objeto del gasto, anticipos de remuneraciones o préstamos al personal, cambio de
cheques personales, gastos de caracter personal o que no estén directamente
ligados a las funciones oficiales de las areas, impresion de tarjetas de presentacion,
combustibles, lubricantes, refacciones, accesorios, gastos de mantenimiento y
reparaciones de vehiculos particulares, medicinas, agua purificada, farmacia,
bebidas alcohdlicas, cafeteria (excepto para los departamentos de recursos
materiales y servicios generales).

4. Reposicion y comprobacion

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4.1. La reposicion del fondo debera ser solicitada en el momento que se haya gastado un
méximo del 50% del monto asignado, adjuntando la liquidaciébn y comprobantes
respectivos en la solicitud de reposicion de fondo fijo.

4.2. La reposicion de fondo fijo deberd contener: solicitud con firma autografa de la
persona responsable del fondo fijo, estar debidamente relacionados y anexos los
comprobantes a la solicitud de reposicion de fondo fijo, los comprobantes deberan
estar adheridos en hojas blancas y contener al pie de pagina:

e En el caso de comidas, hombre de las personas a quienes se les autorizé
el gasto, motivo de la comida de trabajo y firma del beneficiario, cuando sea
posible recabarla.

e En los demas casos, una breve explicacion que justifique claramente el
gasto, cada comprobante contendra el nombre, cargo y firma autégrafa de
la persona facultada para recibir y aceptar el bien o servicio adquirido. Los
comprobantes deben cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el
Articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y contar con los archivos
PDF Y XML.

4.3. Requisitos fiscales con los que deberan cumplir los comprobantes: contener como
minimo la clave del registro federal de contribuyentes de quien expide el
comprobante, ser factura digital, contener impreso el nimero de folio, cédigo postal y
fecha de expedicion, debiendo ésta corresponder al mes y afio en curso, clave del
registro federal de contribuyentes de la UNAY, descripcion sefialando clase y
cantidad del bien adquirido o del servicio prestado, precio unitario y valor total en
namero y letra, asi como el monto debidamente desglosado del impuesto al valor
agregado, contar con los archivos pdf y xml. Las facturas que integren el ejercicio del
fondo fijo deberan expresar la forma de pago, el método de pago y uso del CFDI.

4.4. En gastos de transporte urbano y taxis los comprobantes deberan contener fechas e
importes pagados por cada servicio utilizado, asi como una breve justificacion.
Deberan estar firmados por la Jefa/Jefe inmediato de la persona que hizo uso del
servicio y por la persona titular de la Direccion de Administracién y Finanzas.

4.5. En ningun caso el importe de los comprobantes podra ser superior al importe total
del fondo autorizado.

4.6. En caso de que una Coordinadora/Coordinador pague con Sus propios recursos
algin gasto realizado en su area, éste ser4 reembolsado si cuenta con la
autorizacion y cumple con lo establecido en las presentes politicas.

4.7. La documentacion comprobatoria de un reembolso de fondo fijo debera corresponder
al mes de calendario en que se realice la solicitud del reembolso, salvo excepciones
autorizadas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4.8. El reembolso del fondo se efectuara mediante cheque nominativo.

4.9. No serdn aceptados comprobantes que presenten alteraciones, tachaduras o
enmendaduras.

4.10.En el caso de gastos erogados que no cuenten con la documentacion comprobatoria
0 esta no relna los requisitos fiscales se aplicard el comprobante de egresos
siempre y cuando el bien sélo se pueda adquirir en lugares donde sea imposible
conseguir comprobantes con requisitos fiscales, el monto a comprobar no sea mayor
a $2,000.00, se anexe copia de la credencial de elector de la persona que recibe el
pago cuando el monto exceda de $100.00 (excepto en propinas) y se anote el motivo
de gasto.

4.11.Los conceptos e importes de las facturas, deberan detallar las adquisiciones que
integran la compra.

5. Cancelacion, reintegro y control.

5.1. Las personas responsables de los fondos fijos deberan mantener un estricto control
sobre los mismos, debiendo informar sobre su manejo y operacién a la Direccion de
Administracion y Finanzas cada vez que le sea requerido. Cada responsable debera
hacer revisiones semanales de su fondo cuidando que esté completo, soportado y
ordenado, cancelar con sello o leyenda de pagado los comprobantes del fondo,
revisar que los vales provisionales de caja se comprueben en un plazo no mayor a
dos dias habiles contados a partir de la fecha sefialada en el mismo, exigir la
aclaracién de gastos que se consideren fuera de lo comun, notificar a la Direccion de
Administracion y Finanzas anomalias referentes al fondo fijo en el momento que se
detecten, mantener en archivo la carta resguardo actualizada para cuando sea
solicitada, enviar las solicitudes de reembolso del fondo conforme a lo establecido en
las presentes politicas.

5.2. El efectivo del fondo y sus comprobantes deberan ser resguardados en lugar seguro
al que Unicamente tenga acceso el personal autorizado.

5.3. Las personas responsables del manejo de los fondos que cambiaran de adscripcion
o por cualquier causa dejasen de prestar servicios a la Institucion deberan reintegrar
de inmediato el fondo fijo que se les hubiese autorizado.

5.4. La Direccion de Administracion y Finanzas podra requerir en cualquier momento la
cancelacion de los fondos que haya otorgado.

5.5. Las personas responsables de los fondos fijos deberén solicitar la cancelacion de los
mismos en el mes de diciembre de cada afio mediante oficio que entregaran a la
Direccion de Administracion y Finanzas anexando los comprobantes

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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correspondientes, asi como la ficha de depdsito del sobrante en efectivo, si fuera el
caso.

6. Arqueos de Fondo Fijo

6.1. Para verificar que las erogaciones realizadas con el fondo fijo sean destinadas para
los fines establecidos en las presentes politicas, asi como supervisar que la suma de
los comprobantes y el efectivo sean equivalentes al total del fondo fijo asignado, se
llevaran a cabo arqueos.

6.2. Los arqueos seran programados por la jefatura de finanzas, ordinaria y
extraordinariamente al ser considerados preventivos de desvios de efectivo, su
realizacion debe ser en horario variable.

6.3. Los arqueos a los fondos fijos se realizaran de forma aleatoria y sorpresiva.

6.4. Los arqueos deberan ser practicados por personas que no estan relacionadas con la
custodia o manejo de los fondos fijos y obligatoriamente en presencia de la persona
responsable del fondo fijo.

6.5. Toda erogacion deberd estar amparada con la documentacién comprobatoria que
retna los requisitos establecidos en las presentes politicas.

6.6. La documentacién comprobatoria, asi como el efectivo que forma parte del fondo fijo
deberan estar disponibles para su revision en cualquier momento.

6.7. El responsable del fondo debera mantener siempre un importe igual al fondo
establecido integrado por efectivo y comprobantes.

6.8. Se revisara que el importe total del fondo sea el mismo que se asigné al responsable
y no deben existir faltantes. Todas las diferencias que resulten se deberan asentar
en el reporte del arqueo de fondo fijo.

6.9. Desde el momento en que se inicie el arqueo se evitaran interrupciones para
prevenir errores de cualquier tipo.

6.10.Se debera anotar la fecha y hora de inicio y fin del arqueo.

6.11.Si durante los arqueos de fondos existieran faltantes, éstos deberan ser
reintegrados en forma inmediata y se levantara un acta de dicha situacion.

6.12.La persona responsable del arqueo debera anotar cualquier diferencia detectada,
asi como cualquier observacion relacionada con el incumplimiento de la normatividad
de la instituciéon. Las observaciones o irregularidades detectadas en los arqueos
deberan ser comunicadas por escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas
para determinar las medidas correctivas.

6.13.Queda bajo estricta responsabilidad de las personas titulares de las areas, asi como
del personal involucrado en el otorgamiento, manejo, comprobacion y reintegro de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBJETIVO
Establecer directrices para Captar y Comprobar Ingresos por Servicios, con la finalidad de
coadyuvar en la realizacion eficiente de la captacion y comprobacion de los ingresos propios
en la institucion.

II.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas de la Direccién de Administracion y
Finanzas y a todas las areas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos21 y 26 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional.

V. DEFINICIONES

Ingresos por servicio: se consideran ingresos por servicio, la captacion de recursos que se
obtengan de la prestacibn de un servicio escolar, la venta de bienes promocionales y
cualquier otro ingreso proveniente de fuentes internas (donaciones, rentas de espacios).

CFDI: el CFDI en México es un documento XML que cumple con la especificacién
proporcionada por el SAT. Cada CFDI tiene registrado un identificador exclusivo establecido
por un proveedor autorizado de certificacion que lo legitima como exclusivo ante la
administracion tributaria.

Click escolar: sistema de servicios escolares.

Cuenta RAP: cuenta de recepcién automatizada de pagos del sistema click escolar que se
usa para la referencia del pago.

PROFOMUS: Programa de Formacion Musical "José Jacinto Cuevas", adscrito a la Direccién
de Artes Musicales de la UNAY.

RFC: el Registro Federal de Contribuyentes es una clave que requiere toda persona fisica o
moral en México para realizar cualquier actividad econdmica licita por la que esté obligada a
pagar impuestos, con algunas excepciones. A estas personas se les llama contribuyentes.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la o el titular de la UNAY en cumplimiento al

Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la o el titular de
la UNAY.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Comprobantes.

1.1. Para acreditar la captacion de los ingresos por Servicios 0 recursos propios, se
expediran como comprobantes oficiales, recibos pre impresos (PROFOMUS) con
folios consecutivos, facturas provenientes de la informacién de click escolar, o el
recibo oficial timbrado que se expedira desde la Direccién de Administracién y
Finanzas, mediante solicitud, a través del oficio administrativo establecido.

1.2. Los comprobantes oficiales se expediran conforme a los conceptos y montos
autorizados y en orden cronoldgico.

1.3. Todos los cobros por concepto de ingresos por servicios seran controlados a través
de depébsitos bancarios a la cuenta de la institucibn mediante las siguientes
opciones: ficha de depésito original que respalde el abono realizado a la cuenta
bancaria de la UNAY y el comprobante de transferencia bancaria que respalde el
abono a favor de la cuenta bancaria de la UNAY.

1.4. El pago de cualquier servicio se considerara efectuado cuando la persona interesada
entregue el comprobante del depésito y a cambio se le expida el documento oficial
respectivo (PROFOMUS) y cuando se registre la cuenta RAP a través del click
escolar.

1.5. Los conceptos de ingreso por servicios que quedan exceptuados de pagarse
mediante depdsito bancario son los siguientes: copias fotostaticas, por estos
ingresos se hara un recibo oficial global y las cuotas de recuperacion por las
presentaciones de los estudiantes con motivo de las clausuras de cursos.

1.6. Los recibos de ingresos, formas pre impresas, se podran llenar a computadora
utilizando impresora y de manera manual con tinta y letra legible.

1.7. Los recibos deberan llenarse de forma completa especificando cada concepto o la
descripcion del servicio proporcionado. Por ningin motivo deben ser alterados,
enmendados o destruidos, en caso de ser cancelados se conservaran anexando el
original y copias en el consecutivo de folios.

1.8. Las fichas de deposito o transferencias bancarias que se reciban deberan tener los
siguientes requisitos: la ficha de depdsito debe estar legible, se prohibe sobre

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-07 RO1 Pagina 3 de 7



Gobierno UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

gleEit;g?\ Direccion de Administracion y Finanzas
Caodigo Fecha de emisiéon Fecha de actualizacion
PL-DAF-FIN-03 R0OO 31/05/2024 No Aplica

Politica para Captar y Comprobar Ingresos por Servicios

escribir y/o resaltar datos en la ficha original, tener el sello original del banco, debe
coincidir la fecha impresa por la maquina registradora con la que presente el sello del
cajero excepto en los dias inhabiles bancarios. Para transferencias bancarias
deberan de tener la copia de la transferencia que se encuentre a favor de la
universidad y aplicada en firme a la cuenta de cargo.

1.9. Los recibos cancelados deberan llevar la leyenda o sello de cancelado y conservar
todas sus copias.

1.10. La recepcion de los comprobantes de depdésito la realizara el personal

designado por cada area académica.

2. Plazos, recargos y situaciones sobre el pago de las colegiaturas.

2.1. Las colegiaturas seran cobradas mensualmente dentro de los primeros quince dias
habiles del mes. Las colegiaturas que se paguen después de la fecha establecida
causaran el cobro de recargos conforme al monto autorizado para tal efecto. Los
recargos no seran acumulativos.

2.2. Se considera que una colegiatura ha sido pagada en tiempo, cuando se entregue el
comprobante de depésito dentro del plazo maximo establecido y a cambio se expida
el recibo respectivo, de lo contrario causara recargos, es decir, se cobraran recargos
cuando la ficha de depdsito de una colegiatura pagada en tiempo se presente para la
emision del comprobante oficial fuera del plazo autorizado.

2.3. En caso de extravio del comprobante de depdésito, la persona interesada debera
entregar a la direccion académica correspondiente un documento que contenga
fecha, hora, sucursal, monto depositado y expligue la situacion. La direccion
académica hard llegar el documento a la Direccién de Administracién y Finanzas,
para su verificacion en la cuenta bancaria y de ser positiva autorizara la expedicion
del recibo correspondiente.

2.4. No procedera ningun reembolso de ingresos por servicios proveniente de depdsitos
improcedentes que se tramite después del cierre del mes de diciembre. Lo anterior
con motivo del cierre del ejercicio presupuestal.

2.5. Los estudiantes podran pagar anticipadamente sus colegiaturas siempre que
correspondan al ejercicio en curso. No se aceptaran pagos parciales sobre
colegiaturas, excepto que se cuente con autorizacion que lo justifique.

2.6. En caso de que se reciban varias fichas de depoésito de un mismo estudiante se
expedird un solo recibo.

2.7. El importe total de la(s) ficha(s) de depodsito deberd coincidir con el total de los
conceptos de cobro que contenga el recibo y el importe en nimero y letras
especificado en el renglén “BUENO POR” del mismo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.8. Cuando un comprobante de depdsito ampare conceptos de cobro de dos estudiantes
deber& elaborarse un recibo por cada uno anexando al primero la ficha de depdsito
original y al segundo copia de la misma. Ambos recibos deberan estar referenciados
y se especificard que el depdsito corresponde al pago de dos estudiantes. El recibo
al que se anexe copia de la ficha debera mencionar el nimero del recibo en el que
se encuentra la ficha original.

2.9. Cuando se realicen por error depdésitos en exceso por los servicios escolares el pago
adicional no generara un saldo a favor, el estudiante podra completar el depésito
para cubrir otro servicio, de lo contrario no sera reembolsable y el monto pagado en
exceso se registrara bajo el concepto “Pago efectuado en exceso no reembolsable”.
Se podran considerar excepciones cuando exista autorizacién que lo justifique.

3. Recepcion de los recibos de ingresos.

3.1. Los recibos expedidos por PROFOMUS seran turnados semanalmente via oficio a la
Direccion de Administracion y Finanzas, incluyendo los cancelados, de la siguiente
forma: se elaborara un reporte que concentre los recibos a entregar, cada recibo y
la(s) ficha(s) de depdsito que lo(s) ampare deberan estar adheridos a una hoja en
blanco, se entregaran los juegos completos de los recibos cancelados, es decir, el
original y sus dos copias, los recibos deberan estar ordenados en forma correlativa y
cronoldgica.

4. Custodia y extravio de los comprobantes.

4.1. La persona designada como responsable de la emisién de los comprobantes
oficiales serd quien tenga la custodia, emision y archivo, asi como el control fisico
sobre su uso y las existencias. Dichas formas deberan conservarse en estricto orden
numMEerico.

4.2. En caso de extravio, pérdida o robo de un comprobante oficial con sus respectivas
copias el responsable levantara un acta administrativa en el que se haran constar los
hechos, dicha acta debera ser validada por la Direccion académica y tramitada ante
la Direccion de Administracion y Finanzas para que quede constancia de lo ocurrido.

5. Ingresos que no se cobran mediante depdsito bancario.

5.1. Los ingresos que por su monto no se depositan en el banco, como las copias
fotostaticas, se controlardn mediante la expedicion de recibos foliados
consecutivamente y se depositardn semanalmente a la cuenta bancaria de la
universidad, si su monto es de minimo cincuenta pesos. Si el importe semanal es
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menor se depositara en el momento que se recaude dicha cantidad. No obstante, lo
anterior, se depositara el ingreso que se tenga al cierre de cada mes.

5.2. Los ingresos descritos en el punto anterior deberan ser liquidados con la ficha de
deposito correspondiente a la Direccién de Administracion y Finanzas conforme a lo
siguiente: los recibos deberan estar pegados en hojas en blanco de forma
consecutiva y cronologica, se hara un reporte que concentre los recibos y los montos
cuyo total deberéa coincidir con el depésito que se presenta, se adjuntara la ficha de
depdsito correspondiente, se deberan entregar mediante oficio administrativo.

5.3. Los ingresos que se generen por las presentaciones que realicen estudiantes se
controlaran de la siguiente forma: se solicitar4 la impresion de boletos donde se
especificard a que presentacién corresponde, fecha, lugar, costo y el folio
consecutivo, la persona responsable debera depositar lo recaudado a mas tardar el
dia siguiente habil que finalice la temporada de presentaciones, siempre y cuando el
monto no exceda de mil pesos, de lo contrario debera realizar los depdsitos al dia
siguiente habil de cada funcion. Se hard una liquidaciébn por cada presentacion
realizada en la que se especificara el nombre de la misma, la fecha de las
presentaciones, el nimero de boletos impresos, el nimero de cortesias otorgadas, el
namero de los boletos cancelados y el monto recaudado, se adjuntara la(s) ficha(s)
de depésito correspondiente, se entregara a la Direccibn de Administracion y
Finanzas mediante oficio.

5.4. El costo de los servicios debera revisarse una vez al afio o cuando las circunstancias
lo ameriten y solicitar autorizacion de las modificaciones a la Junta de Gobierno.

6. Emision del recibo oficial timbrado
6.1. Para la emision del recibo oficial timbrado se debera solicitar por oficio a la Direccion
de Administracion y Finanzas y cumplir con los siguientes datos: nombre, domicilio,
RFC, cbdigo postal, uso del CFDI y forma de pago.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ANEXOS
* * * - S oo
Codigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Disposicion
anexo final
No aplica No aplica No aplica No aplica | No aplica | No aplica No aplica

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

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | NUumero de revision Actividad

Generacion de la politica para Captar y Comprobar
Ingresos por Servicios

31/05/2024 00

VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracién y Finanzas
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. OBJETIVO

Establecer las directrices para realizar el inventario de los activos de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

II.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas de la Direccién de Administracion y
Finanzas y a todas las areas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal
Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de

Yucatén.
Articulos21 y 26 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional.

IV. DEFINICIONES

Areas Académicas: Direccion de Artes Musicales, Direcciéon de Artes Visuales, Direccion de
Teatro, Direccion de Cine, Direccion de Danza.

Inventario: lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una
persona, empresa o institucion.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.
V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por la o el titular de la UNAY, en cumplimiento al
Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la o el titular de
la UNAY.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.
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Politicas Especificas:

1. Cuenta de Activos
1.1. A la cuenta de activo se llevaran las adquisiciones de acuerdo con las siguientes
consideraciones: que el costo unitario sea mayor a setenta UMAS, su periodo de
duracion sea mayor a un afio y permita su adecuado control en inventario.

2. Resguardo

2.1. Las personas responsables directas del resguardo de los activos son: las y los
directores de éarea, jefas/es de departamento y en general quienes firmen los
resguardos de los bienes y quienes funjan como responsables de acuerdo a las
actas de entrega recepcion.

2.2. En casos de fuerza mayor, robo o circunstancias que afecten al activo y que no sean
imputables a la persona responsable directa o persona usuaria de este se levantara
un acta de hechos en la que quede constancia de lo ocurrido. Esto se realizara
independientemente de las acciones legales a que haya lugar.

3. Realizacién del inventario

3.1. El inventario lo realizara el personal del departamento de finanzas, junto con
Coordinadora/Coordinador Administrativo en el caso de las direcciones de area y con
el personal que se designe en el caso de la Rectoria, Direccion de Administracion y
Finanzas, Secretaria Académica y jefaturas de departamento.

3.2. Ser4 obligacion de las areas académicas realizar durante el afio minimo dos
inventarios selectivos y hacer constar los resultados en actas circunstanciadas de
hechos, de tal forma que al finalizar el afio se tenga un control total de los activos
bajo resguardo. Se reportard a la Direccion de Administracién y Finanzas de las
fechas en que se programen estas actividades, asi como de los resultados
obtenidos. Esto se realizara independientemente del inventario fisico general que de
manera conjunta se hara con el Departamento de Finanzas.

4. Aclaraciones
4.1. Concluida la verificacion fisica del inventario, si hubiera diferencias, la o el
responsable del area, procedera a hacer las aclaraciones correspondientes mediante
oficio que debera entregar a la Direccion de Administracion y Finanzas en los plazos
que esta determine.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4.2. Al concluir el periodo de aclaraciones si persiste alguna diferencia, la o el
responsable directo del activo deberd reponer el bien faltante con otro de
caracteristicas similares en un plazo no mayor a quince dias y notificar mediante
oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas la reposicion, anexando la factura
correspondiente. Este procedimiento serd independiente de las acciones que por la
via juridica se entablen.

VI. ANEXOS
Ly Nombre del L AT* AC* PTC* | Disposicion
Codigo anexo Ubicacion final
NA NA NA NA NA NA NA

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

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha NUmero de revision Actividad

31/05/2024 00 Generf’;lCIon de la politica para Realizar el Inventario
de Activos
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I. OBJETIVO

Establecer directrices para coadyuvar en la realizacion eficiente de pagos.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas de la Direccion de Administracion y
Finanzas y a todas las areas de la Universidad de las Artes de Yucatéan.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos21 y 26 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional.

IV. DEFINICIONES
Factura: cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos,

junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Cheque: documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta pueda retirar
una cantidad de dinero de los fondos que aquélla tiene en el banco.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por la o el titular de la UNAY, en cumplimiento al
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la o el titular de
la UNAY.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.
Politicas Especificas:
1. Solicitudes de pago

1.1. Toda solicitud de pago debera apegarse a lo establecido en las presentes politicas,
asi como al consumo de lo estrictamente necesario para el desarrollo de las

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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actividades de la UNAY, fomentando el ahorro y cuidado de los bienes o servicios
requeridos.

1.2. Las solicitudes deberan hacerse por escrito mediante oficio administrativo, en el que
se especifique el tipo de bien o servicio requerido, asi como toda la informacién
necesaria para su adecuada transparencia.

1.3. Las solicitudes seran turnadas para pago si cuentan con el soporte documental
completo, los requisitos fiscales de acuerdo con el caso, asi como con el
presupuesto autorizado y la firma de autorizacion por parte de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

2. Métodos de pago

2.1. Para efectuar cualquier pago en el que medie un convenio, este deberé estar firmado
antes de efectuar el pago correspondiente.

2.2.Los pagos deberan realizarse mediante transferencia bancaria. En casos
excepcionales podran ser por cheque nominativo, siempre que esté justificado.

2.3. El método de pago deberé estar establecido en el oficio de solicitud y en la factura
correspondiente.

2.4. Los pagos realizados con cheque nominativo deberdn presentarse a cobro dentro de
los 30 dias siguientes a su expedicion.

2.5. Los cheques entregados a la persona beneficiaria que no sean presentados a cobro
en la institucion bancaria correspondiente dentro de los seis meses siguientes a la
fecha de expedicion seran cancelados.

2.6. Los pagos que se realicen mediante cheque seran entregados los viernes de cada
semana en un horario de 12:00 a 15:00 horas.

2.7. Para la entrega de un cheque se deberd exhibir una identificacién oficial con
fotografia y firma, asi como copia de la factura sellada por el Departamento de
Recursos Materiales.

3. Plazo del pago
3.1. Los pagos seran programados como sigue:
a. Conforme a los plazos de crédito acordados con los proveedores.
b. Alos tiempos consignados en los oficios de solicitud.
c. Conforme a plazos establecidos para cumplir con obligaciones institucionales.

VI.  ANEXOS
* * * 1 101
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp_osmlon
anexo final
No aplica No aplica No aplica | No aplica | No aplica | No aplica No aplica

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBJETIVO
Establecer las directrices para el control de asistencia laboral de la Universidad de las Artes
de Yucatan.
II.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la todas las areas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ley Federal del Trabajo

Ambito Estatal

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan

Articulo 51, fraccion |, inciso f y articulo 77; de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social
UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por la o el titular de la UNAY, en cumplimiento al
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la o el titular de
la UNAY.

3. La o el Titular de cada area sera responsable de autorizar las incidencias, conforme a lo
establecido en las presentes politicas.

4. Para las y los titulares de las direcciones, secretaria académica y direccion de
administracién y finanzas, no aplica el registro de asistencia y los demas conceptos
establecidos en las presentes politicas, debido a la naturaleza de su puesto.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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5. Para quienes ocupen los puestos de jefaturas, aplica Unicamente el registro de asistencia
establecido en los puntos 1.1 y 1.2; los demas conceptos establecidos en esta politica no
aplican, debido a la naturaleza de su puesto.

6. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacién.

Politicas Especificas:

1. Asistencias

1.1. Las y los trabajadores deben registrar su entrada y salida en sus jornadas laborales.

1.2. El control de asistencia es por medio de registro electronico y en caso de fallo del
sistema se podran utilizar listas de asistencia.

1.3. Las y los trabajadores tienen tolerancia de 15 minutos para su registro de asistencia.

2. Retardos

2.1. Se considera retardo cuando las y los trabajadores registren su entrada después de
los 15 minutos de tolerancia o no registren entrada o salida.

2.2. Por cada tres retardos en el mes, se aplicara el descuento equivalente a un dia de
salario.

3. Faltas

3.1. Se consideraré falta cuando la o el trabajador:

a) No se presente a su jornada laboral.

b) No registre su entrada y salida-

c) Se retire del centro de trabajo después de registrar su asistencia.

d) Se presente a laborar a partir del minuto treinta y uno posterior al inicio de su
jornada. Ante este caso se le descontara el dia y debera retirarse del lugar de
trabajo, salvo que su jefa(e) inmediata(o)autorice su permanencia y debera
cumplir con su jornada laboral completa (8 hrs.).A pesar de lo anterior, se
considerara como retardo.

3.2. Las y los responsables de las éareas que justifiqguen indebidamente faltas de
asistencia, incurriran en lo establecido en el articulo 51 fraccion | inciso f de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, y seran sujetos a las
sanciones sefialadas en el articulo 77 de dicha Ley.

3.3. Sera causa de terminacion laboral cuando la o el trabajador tenga mas de tres faltas
de asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso de su jefa(e) inmediata(o) o
sin causa justificada.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4. Justificaciones

4.1. La o el trabajador(a) que por enfermedad no pueda presentarse a sus labores
debera, en el mismo dia dar aviso de esta situacién a su area administrativa por via
telefénica o por cualquier otro medio, sin perjuicio de que acuda al IMSS que le
corresponda o en su defecto, al Centro de Salud o médico particular.

4.2. La o el trabajador(a) que acuda con médico particular, Unicamente podrda justificar
dos dias con su constancia o receta meédica, la cual debera especificar el
padecimiento y el tiempo de reposo; de persistir la enfermedad deberd acudir al
IMSS para su atencién médica y solicitar su constancia de incapacidad laboral.

4.3. La o el trabajador(a) que se encuentre en el supuesto a que se refiere el punto
anterior deberd presentar esta constancia a su jefa(e) inmediata(o) a mas tardar a
los dos dias siguientes de la reanudacion de sus labores.

4.4. En casos patrticulares, cuando la o el colaborador por caso de cirugia o cualquier tipo
de padecimiento requiera mas dias de incapacidad debera notificar al departamento
de Recursos Humanos y traer el documento original de la incapacidad expedida por
el IMSS.

5. Reportes mensuales de incidencias.

5.1. La o el titular de cada &rea nombrara a un responsable para la realizacién de los
reportes mensuales de incidencias.

5.2. El personal responsable de la elaboracion de los reportes de incidencias debe tener
el conocimiento necesario para poder realizar los mismos.

5.3. El reporte de incidencias se turnara como maximo en los primeros cinco dias habiles
de cada mes.

VI.  ANEXOS
* * * . 2 A2
Codigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC* | Disposicion
anexo final
NA NA NA NA NA NA NA

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