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2 Cadigo: MPI-CGII-02 I
Cosa ablort al lempo Realizar reintegros y pagos por cargas financieras a la Tesoreria de la
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Federacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP)
L Objetivo:

Establecer los procedimientos administrativos para realizar reintegros y pagos por cargas financieras a la
Tesoreria de la Federacion (TESOFE) del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) de la
Secretaria de Educacién Plblica (SEP).

IIl.  Ambito de aplicacién:

Los presentes procedimientos son aplicables a los recursos del PRODEP sujetos a devolucion a la TESOFE por
parte de la Universidad, cuando la SEP haya realizado la revisién académica y financiera de los proyectos
apoyados y solicite el reintegro total o parcial, conforme a las Reglas de Operacién, asi como lo referente, en su

caso, a los pagos por cargas financieras.

. Interaccién con médulos del SIIUAM:

Subsistema / Médulo Actividad

SRF/Control de Otros Fondos o Verificacion de saldos presupuestales y liquidez en los proyectos

e Transferencia al proyecto concentrador para realizar el reintegro
correspondiente

e Adecuacién al proyecto origen de la unidad

SRF/Control de Gestion e Tramitar Solicitud de Devolucién de recursos a patrocinadores.
e En caso de pago de cargas financieras, Tramite de Factura con
FEU
SRF/Médulo de Contabilidad Generacién de pélizas para la afectacion contable.

IV. Insumo(s) y resultado(s):

Procedimiento
Insumo(s) NG, Titulo Resultado(s)

Oficio de solicitud de reintegro | 12.1 Realizar los reintegros a la | Pago realizado y oficio del
emitido por la SEP. TESOFE del PRODEP reintegro recibido por la SEP.
Fecha del comprobante del pago | 12.2 | Realizar los pagos por | Pago realizado de la carga
realizado del reintegro. cargas financieras a la | financiera.

TESOFE establecidos por

la SEP

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1 Direccién de Planeacion

5.2 Coordinacion General de Informacién Institucional
5.3 Direccion de Contabilidad General

5.4  Tesoreria Adjunta de Egresos

5.6 Tesoreria Adjunta de Ingresos

5.6  Oficina de la Rectoria General

5.7 Direccion de Administracion
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5.8 Direcciéon de Control de Gestion

En unidades universitarias:
5.9 Areas responsables del PRODEP
5.10 Coordinacién de Servicios Administrativos

VI. Responsable de la revision y actualizacion:
La persona titular de la Direccién de Planeacion, sera responsable de revisar y actualizar este procedimiento.

VIl. Revision y actualizacion:
Los presentes procedimientos seran revisados y actualizados si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercion tecnolégica o por revision bianual.

VIIl. Normatividad aplicable:

Legislacion nacional:

8.1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

8.2 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

8.3 Reglas de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesional Docente aplicables para el Ejercicio

Fiscal que corresponda

IX. Glosario:
9.1 Carga financiera: importe a pagar por parte de la Universidad generado por el retraso en el proceso para el

pago del reintegro.
9.2 Reintegro: monto de los recursos del PRODEP sujetos a devolucién a la TESOFE por parte de la Universidad.
9.3 Representante Institucional ante el PRODEP: es la persona designada por la persona titular de la Rectoria

General, con la finalidad de ser el enlace entre ésta y la SEP.

Siglas: |
CGll: Coordinacién General de Informacion Institucional V4 |'
COFON: Médulo de Control de Otros Fondos /‘(
DCG: Direccion de Contabilidad General (

DFI: Direccién de Fortalecimiento Institucional de la SEP

FEU: Firma Electrénica Universitaria i
MCD: Momento Contable Devengado %
MCG: Médulo de Control de Gestién

MCR: Momento Contable Recaudado
MCME: Momento Contable Modificado del Egreso
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MCMI: Momento Contable Modificado del Ingreso

PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente

RIP: Representante Institucional ante PRODEP

SEP: Secretaria de Educacién Superior

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma Metropolitana

SRF: Subsistema de Recursos Financieros

TAE: Tesoreria Adjunta de Egresos
TESOFE: Tesoreria de la Federacién
UAM: Universidad Autonoma Metropolitana

10.1

XL

Directrices de los procedimientos:
Para el presente procedimiento se consideraran los principios de transparencia, rendicion de cuentas y

apego a la legalidad, asi como la primacia del interés institucional.

Normas de operacion:

Acerca del reintegro de recursos:

1.1
11.2

11.3

11.4

11.5

1.7

El tramite del reintegro a la TESOFE sera responsabilidad del RIP.

El monto del reintegro sera establecido por la SEP como resultado de la revisién académica y financiera
del proyecto al que fue otorgado el apoyo.

El tramite del reintegro debera ser realizado en un plazo no mayor a 10 dias habiles, una vez que el RIP
haya recibido el oficio de solicitud de reintegro emitido por la SEP.

Sera responsabilidad del RIP enviar la solicitud de reintegro por correo electrénico en un plazo no mayor a
1 dia habil a la unidad universitaria correspondiente para su visto bueno.

Sera responsabilidad de las unidades universitarias verificar la informacién sobre el reintegro, a fin de que
el RIP proceda al tramite respectivo.

Una vez que hayan recibido el oficio de solicitud, las unidades universitarias deberan otorgar por escrito
via correo electronico, el visto bueno o en su caso las aclaraciones al oficio de solicitud de reintegro a la
TESOFE. En cualquier caso, la respuesta debera ser enviada al RIP en un plazo no mayor de 2 dias
habiles.

El oficio de solicitud de linea de captura para realizar el reintegro podra ser firmado por la persona titular
de la Rectoria General o quien él instruya en un plazo no mayor de 1 dia habil a partir de que el RIP recibe
la respuesta de la unidad universitaria responsable del PRODEP.

Sera responsabilidad del RIP elaborar y firmar la documentacion soporte que acompanara el oficio de
solicitud de linea de captura del reintegro y enviarlo a la SEP.

Una vez recibida la linea de captura del reintegro el RIP sera responsable, en un plazo no mayor a 2 dias
habiles, de realizar la solicitud de tramite de pago por medio del MCG y entregarlo a la DCG anexando la

linea de captura del reintegro.
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11.10 Una vez recibido el tramite, la DCG ser responsable de registrar contablemente las polizas y de entregar
a la TAE la péliza del MCD en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

11.11 Una vez recibida la pdliza de obligacion de pago, la TAE sera responsable de realizar el reintegro y enviar
el comprobante al RIP en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

11.12 Una vez realizado el reintegro, el RIP enviara a la SEP el Recibo bancario.

11.13 Al recibir el RIP el oficio de la conclusion de revisién financiera por parte de la SEP debera enviarlo a la

unidad universitaria correspondiente para su conocimiento.

Acerca del pago de la carga financiera:
11.14 Una vez que se recibe de la SEP (PRODEP) el aviso de la carga financiera, sera responsabilidad del RIP

calcular el importe del pago y notificar a la persona titular de la CGll en su caracter de representante del
Comité Técnico ante el fiduciario.
11.15 La persona titular de la CGll debera identificar el o las areas responsables del pago de la carga financiera,
considerando lo siguiente para emitir su resolucioén:
a) Lainformacion del importe del pago de la carga financiera;
b) Los plazos establecidos cuya distribucién se sefiala en el apartado Acerca del reintegro de
recursos,
c) La evidencia (correo electrénico, acuses de recibo de tramite, entre otros) de los retrasos en las
actividades realizadas por cada una del o las areas responsables que generaron dichas cargas.
11.16 La persona titular de la CGIl informara su resolucion al o las areas responsables del importe a pagar por
concepto de carga financiera.
11.17 La o las areas responsables del pago deberan realizar la transferencia o adecuacion presupuestal de una
fuente de financiamiento distinta al subsidio federal que permita realizar este tipo de pagos.
11.18 Una vez recibida la transferencia o adecuacion presupuestal el RIP debera gestionar el pago de la carga
financiera.
11.19 La linea de captura generada por la TAE por concepto de pago de carga financiera, sera tramitada
utilizando la FEU en el modulo de Control de Gestion.
11.20 EI RIP debera enviar a la SEP (PRODEP) el comprobante del pago realizado de la carga financiera.
11.21 Una vez realizado el pago de la carga financiera el RIP sera responsable de notificar a la unidad

universitaria correspondiente para su conocimiento.

NOTA: Este procedimiento excluye lo dispuesto en el Procedimiento Institucional para la devolucion de recursos

7

de convenios al patrocinador.
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Xll. Descripcion de los procedimientos y diagramas de flujo:
12.1 Realizar los reintegros a la TESOFE del PRODEP.
Cadigo: PI-CGII-08

Cambios de Estado

Responsable | Num. Actividad Médulo de Médulo de
Control de Gestion Contabilidad

RIP: 1 Recibe oficio de reintegro de un apoyo de
PRODEP emitido por la SEP y lo envia para
visto bueno al o las Areas responsables del
PRODEP en Ia unidad universitaria.

Area 2 | Recibe y revisa que en la informacion:
responsable del

PRODEP en e ElI nombre del beneficiario en el
unidad: reintegro sea igual al del beneficiario

en el oficio de liberacion

e El monto liberado en el oficio de
reintegro considere el monto del oficio
de liberacién (original) y, en su caso,
el oficio de modificacion (ampliacion o
reduccion)

e El monto comprobado indicado en el
oficio del reintegro esté registrado
como ejercido en el COFON vy
coincida con el monto comprobado
ante la SEP (PRODEP)

e El monto a reintegrar se encuentre
disponible en el COFON en el
convenio, proyecto y  partida
respectivos y corresponda con los
registros contables

2.1 Si la informacién no esta correcta o
completa informa al RIP por medio de oficio,
anexando la documentacion soporte.

3 | Si la informacién esta correcta y completa,
elabora oficio de visto bueno y lo envia al RIP
por correo electrénico

RIP; 4 |Recibe visto bueno del Area Responsable
del PRODEP de la unidad universitaria
correspondiente, elabora el oficio de solicitud
de la linea de captura, recaba la firma,
prepara la documentacion soporte y los
envia a la SEP (PRODEP).

_h'“\-—-__‘__\

Q : £ o

5 |Una vezrecibida lalinea de captura por parte ST: "E/abqradaz
de la SEP (PRODEP), realiza las ST: “Revisada
transferencias o} adecuaciones

presupuestales necesarias en el Médulo del
~86 ~
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Responsable

Nam.

Actividad

Cambios de Estado

Moédulo de

Control de Gestion

Modulo de
Contabilidad

DCG:

10

1

12

13

14

15

COFON registra en el MCG la ST Devolucién
de recursos a patrocinadores, imprime la ST,
automaticamente se cambia el estado y
recaba las firmas correspondientes.

Entrega a la DCG la documentacién anterior.

Recibe la ST y revisa la documentacion
soporte.

7.1 Sila ST y la documentacién soporte no
son correctas, devuelve al RIP para su
aclaracion y correccion.

Si la ST esta correcta recibe y cambia el
estado de la ST.

Cambia el estado de la ST "Autorizada" y
automaticamente se genera la STP y las
pdlizas contables.

Verifica que la afectacion contable de las
pdlizas sea correcta y que cumpla con la
normatividad de los momentos contables
MCR, MCD, MCMI y MCME.

Cambia el estado y oficializa la pdliza del
MCR.

Cambia el estado y oficializa la pdliza del
MCD.

Cambia el estado y oficializa la poéliza del
MCMI.

Cambia el estado y oficializa la podliza del
MCME.

Imprime, recaba firmas, envia a la TAE la
péliza del MCD vy archiva las pdlizas
siguientes:

e MCR

¢ MCME

e MCMI

(Continta con las actividades para tramitar y
realizar pagos con FEU en el Médulo de

Tesoreria).

ST:
“Recibida"

ST: “Autonizada”
STP: “Pdliza de
diario provisional”

Pdliza del MCR:
“Correcta
provisional”
Pdéliza del MCD:
“Correcta
provisional
Pdéliza del MCMI:
“Correcta
provisional
Pdliza del MCME:
“Correcta
provisional

Pdéliza del MCR:
“Correcta oficial”

Poliza del MCD:
“Correcta oficial”

Pdliza del MCMI:
“Correcta oficial”

Pdéliza del MCME:
“Correcta oficial”

N

~7 ~
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Responsable

Num.

Cambios de Estado

Actividad

Modulo de
Control de Gestién

Modulo de
Contabilidad

TAE

RIP

16

17

18

19

Una vez realizado el pago envia
comprobante al RIP.

Recibe y revisa que el comprobante del pago
de reintegro cumpla con las fechas de
entrega conforme a las Reglas de Operacion
del PRODEP.

17.1 Si el reintegro no cumple con las fechas
de entrega establecidas en las Reglas de
Operacién del PRODEP vy, una vez
detectada la aplicacién de la carga
financiera, realiza las actividades
correspondientes para el tramite de pago por
cargas financieras.

(Continia con el apartado 12.2 de este
documento Procedimiento Institucional para
realizar los pagos por cargas financieras a la
TESOFE establecidos por la SEP).

Si el reintegro cumple con las fechas
conforme a las Reglas de Operacion del
PRODEP, envia el comprobante del pago a
la DFI y al area que genera la linea de
captura en la SEP (PRODEP).

Recibe oficio de Conclusién de la revision
financiera del PRODEP respectivo, notifica a
las unidades universitarias y archiva.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

Realizarios reintegros a la TESOFE del PRODEP

RIP
. _ (1)
( Inicio |
—!— visto bueno del
L 1 Area Responsable del
] PRODEP de la unidad
Recibe oficio de universitana, elabora
remmteqro dg Ut 28pHyo =l oficio de solicitud de:
de PRODER emitido la finea de captura,
porla SEPy lo envia recaba la firma
para visto buena al o prepara la
las Areas documentacidn
responsables del soporte y los envia a
PRODEP la SEP (PRODER)
| v s
A 4 Una vez recibida la
linea tle captura par
Areas responsables del PRODEP parte de la SEP
(FRODEP), realizafas
transferencias o
adecuaciones ST: “Elaborada”
presupuestales ST: *Revisada”
Recibey revisa la registra en el MCG la L
infortmacion® ST. imprime la ST,
2.1 automaticamente se
= e cambia el estado y

Informa al RIP por

5’:*:!:1 currel‘{é ™~ No Qo

recaba las firmas

e anexando (a
Dleta? - ’
2 wm”lma_./ documentacion
S soporte Entrega a la DCG la
sl [ documentacion
‘I' 3 antenor
Elabara oficio de visto
buena ylo envia al l
RIP por coreo
electrénico
DCG
; |
X Y7
i1)

*Revisa la siguiente informacion:

« EI nombre del Beneficiario en el reintegro sea igual al
beneficiario en el oficio de liberacion

El monto liberade en e} oficio de reintegro considere el
manto del oficio de [iberacidn (original) y, en su caso, el
oficio de modificacion (ampliacion o reduccién)

El monlo comprobado indicado en el oficio de reintegro
esté registrade en el COFON y coincida con el
comprobada en la SEP

El monto a reintegrar se encuentre disponible en el
COFON

Recibela STy revisa
la documentacidn
soporte

‘/- \‘."-.
_~gLadocumentacion.,
. sopore es

. gorracta? "

Recibe y cambia el
estado de la ST

~—— para su aclaracion y

71

NO Devuelve al RIP

correcclan

{ ST "Recibida”



Cddigo: MPI-CGH-02

Realizar reintegros y pagos por cargas financieras a la Tesoreria de la
Federacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP)

Casa able’r?a al llsmpo
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Realizar los reintegros a la TESOFE del PRODEP

DCG

B
ST: "Autorizada”

9 STP: “Péliza de diario

provisional”

Péliza del MCR:
Cambia el estado de "Correcta provisional”
la ST "Autorizada” y [ | Follza del MC[.):. .
automaticamente se Qgrrecta provisional
genera laSTP y las f’ollza S MCMI.: "

polizas contables Correcta provisional
Péliza MCME:

“Correcta provisional”

l 10

Verifica que ia
afectacion contable de
las pdlizas sea
correcta y que cumpla
con la normatividad de
los momentos
cantables MCR, MCD,

MCMI y MCME.
v 11
%?i’gzilg“zz'l:s;gl‘i‘;ay | Poliza del MCR:
del MCR . Correcta oficial
v
i :'I:S‘:gl‘.’zy Poliza del MCD:
icializ iz b e
del MCD Correcta oficial
I 13
%"‘ﬂ’;‘;'lfzz',:s;gﬁ;ay | Péliza del MCMI:
del MCMI Correcta oficial
L 14

Cambia el estado y (Pc’)liza del MCME:
oficializa la péliza " -
del MCME Correcta oficial

o

Imprime, recaba
firmas, envia a la
TAE la péliza del
MCD vy archiva las

pélizas

Continua con las
actividades para
tramitar y realizar
pagos con FEU en
el Médulo de
Tesorerla

——
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Realizarios reintegrosala TESOFE del PRODEP
RIP

TAE

(2)

4

A
vy I
Recibe y revisa que £
comprobante del pago

Una vez realizado el der einl?gro t:‘urnpla
pago envia c:m las fecrfnas de
entrega conforme a
comprobante al RIP las Reglas de
Operacién del
PRODEP ) 2
* l [ Contnia conel \
/' Procedimienlo
s b 4 Realiza las i TrOCet

(2 ) SR actividades / msmumonal para \

s _~;Cumple con~_ NO 7 | Realizar fos pagos
e - correspondientes / \
. lasfechasde P o elmamitede [ T p por cargasl /

“sentregal” pago por cargas \ inancieras a fa .
af financieras = /

S| \ eslablecidos porfa |/

o sep )

18
Envia el
comprabante del

pago a la DFl y al

area que genera la
linea de captura en
la SEP (PRODEP)

19

Recibe oficio de
Canclusiénde la
revision financiera
del PRODEP
respectivo, notifica a
las unidades
universitanias y
archiva

( Fin

~11 ~
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12.2 Realizar los pagos por cargas financieras a la TESOFE establecidos por la SEP.
Cédigo: PI-CGII-09

Responsable

Num.

Actividad

RIP:

Persona titular de
la CGll:

Area responsable
del pago:

RIP:

TAE:

RIP:

TAE

RIP:

1

10

Una vez que se detecta la aplicacion de la carga financiera, calcula el importe del
pago por medio de la herramienta de apoyo establecida para tal efecto por la
TESOFE y da aviso a la persona titular de la CGil.

Con base en el importe del pago calculado y la identificacion del o las areas
responsables del pago de la carga financiera segln lo establecido en la Norma 11.15,
emite resolucién.

Notifica la resolucién al o las areas responsables del pago para que realice(n) la
transferencia o adecuacion presupuestal correspondiente.

Recibe notificacion, define de dénde se tomaran los recursos siempre y cuando no
provengan de la fuente de financiamiento de subsidio federal, realiza la transferencia
0 adecuacion a la estructura presupuestal designada por el RIP y notifica por medio
de correo electronico al RIP.

Consulta en la estructura presupuestal designada la disponibilidad del recurso y
envia el reporte de la carga financiera a la TAE para generar una linea de captura.

Recibe el reporte y genera la linea de captura con base en la informacién de la
TESOFE y la envia al RIP.

Recibe |a linea de captura por la carga financiera, genera la ST para su tramite en el
MCG.

(Continta con las actividades para realizar el tramite con FEU en el Médulo de Control
de Gestion)

Una vez realizado el pago a la TESOFE envia comprobante al RIP.

Recibe el comprobante de pago y lo envia al area correspondiente en la SEP
(PRODEP).

Notifica a las unidades universitarias y archiva.

Fin del procedimiento

~12 ~



Codigo: MPI-CGII-02
Casa obfert a1 Uempo Realizar reintegros y pagos por cargas financieras a la Tesoreria de la h
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Federacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) -'

Diagrama de flujo:

Realizar los pagos por cargas financieras a la TESOFE establecidos por la SEP
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calcula el importe del
pago por medio de la
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persona titular de la
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v

La persona titular de la CGll

i 2

Con base en el
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areas responsables
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v
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A
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Codigo: MPI-CGII-02
Realizar reintegros y pagos por cargas financieras a la Tesoreria de la
Federacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP)

Xlll. Difusién:

La difusion en medios electronicos se realizara en la seccidn de procedimientos institucionales en la pagina web

de la Universidad.

XIV. Control de cambios:

Revision Nam.

Fecha

Hoja Nim.

Motivo o Causa

No aplica
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