UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO ‘m
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Dlvision de Administracion y Fnanzas

DAF-MP
Fecha de elaboracién: 09/05/2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE LA DIVISION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha de actualizacion: 12/11/2015 Versién: 2



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO ~T‘h4\_

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Division de Administracion y Finanzas
indice
IO [ 11 0 o [V T ox T o PSSP 1
2. Objetivo del Manual..............ooiieiiiiiiie e 2
G T o o Tot =T 1] 4 T=T o} o T 3
4. Desarrollo del procedimi€nto ..........cceveviiiiieeiiiiie e 4

B AN XS e s 9



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO ‘m
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Division de Adminisiracion y Finanzas

1. Introduccién

Este manual tiene como propésito explicar e informar como se llevan a cabo las
actividades en los departamentos que conforman la estructura organizacional de la

Coordinacion de la Division de Administracion y Finanzas

En primer lugar contiene el objetivo del manual en donde se especifica qué, para qué

y para quienes se ha elaborado este manual.

Contiene el control de procedimientos, que es un listado donde se nombre el

procedimiento con el que cuenta la Coordinacion.

Comprende también el desarrollo del procedimiento, mediante una descriptiva
narrativa y gréfica, en las cuales se describe en forma ordenada, secuencial y
detallada los pasos para la realizacion de las actividades, considerando los puestos,
departamentos o dependencias que participan y la delimitacion de responsabilidades

con sus respectivos diagramas de flujo.

Este documento esta sujeto a actualizacion en medida que se presenten variaciones
en la ejecucion del procedimiento, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la coordinacién, o bien en algun otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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2. Objetivo del Manual

Contar con una guia clara y precisa que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de
las diferentes actividades de la Coordinacién de la Division de Administracion y
Finanzas, asi como el de servir como instrumento de apoyo en las actividades
cotidianas del personal que integra la estructura organizacional de la Coordinacion y

al de nuevo ingreso para su correcta induccion.
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3. Procedimiento

1. Atencion a solicitudes de recursos financieros
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4. Desarrollo de procedimiento:




DAR

Division de Administracién y Finanzas

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Atencion a solicitudes de recursos financieros
Objetivo: Coordinar las actividades administrativas y financieras que se presentan de manera ordinaria y
extraordinaria en las Escuelas, Institutos y dependencias de la UAEH

Alcance: Coordinacion de la Division de Administracion y Finanzas, Direccion de Recursos Financieros
Fecha de Elaboracion: 25/05/2015 | Fecha de Actualizacion: 28/09/2015 | Versién: 2 | Pag. 1 de 5

DESCRIPCION GRAFICA:

Depto.

Direccion de

altas para
su tramite

10. Devuelve la
solicitud a la Direccion

Coordinacion de Operacion y , iy Recursos
.. L, Departamento Direccion de Departamento .
la Division de de Control Presupuesto / RECUTISOS de Operacion Materiales /
Administraciéon .2 y Departamento . . i p .y Direccién de
. . Evaluacion: - Financieros: Presupuesto. e 0z
y Finanzas: de Registroy Administracion
Seguimiento de Personal
Inicio l \4
2. Realiza la 6. Realizan los 8. Brinda seguimiento
A 4 recepcion de formatos y tramite de solicitud
1. Realiza la gestién solicitudes de correspondientes electronica
de recursos recursos financieros (junto con el Depto.
financieros antes de las dependencias de Ope. y Pres.) de
distintas altas de solicitud
dependencias v
externas estatales y - v
federales 3. Clasifica por: .
| -Ajustes del PAU; 7. Envian 9. iLibera la Si
- Centralizadas; (junto con el solicitud?
- Fondos Especificos Depto. de )
Ope. y
Pres.) las

4. ¢Autoriza
|a solicitud? 5. Turna de Recursos 11. Dan seguimiento
documentos Financieros  (DRF) (junto con la DRF) a
correspondi para su modificacion la solicitud
entes a
cada Dpto. o v
Direccion Elj
para su
tramite
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DESCRIPCION GRAFICA:

Direccion de

. ., Departamento
Coordinacion de P -, . . Recursos
L Departamento de Planeacion / Direccion de .
la Division de de Control Departamento Departamento RECUISOS Materiales /
Administracion o2 y de Tesoreria P X . . ) Direccién de
: ) Evaluacién: de Registroy Financieros: e .
y Finanzas: Sequimiento Administracion
9 de Personal
1!
12. Realiza la recepcion
de Cheques para firma
del Coordinador o
formatos de transferencia
bancaria.
|

13. Realiza la firma de

cheques y autorizacién
de transferencias

14. Aplica las
transferencias
bancarias

!

15. Envia los
cheques
firmados y las
transferencias
aplicadas a la
Direccion de
Recursos
Financieros

Termina
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacion de la Division de Administracion y Finanzas:

1. Realiza la gestion de recursos financieros antes distintas dependencias estatales y federales para ejercer las
actividades administrativas en apoyo de los alumnos universitarios y cumplir los objetivos institucionales;

Departamento de Control y Evaluacion:

2. Realiza la recepcion de documentos de solicitudes de recursos financieros de las distintas Escuelas, Institutos y
dependencias de la UAEH por parte de la Secretaria,;

3. Analiza y clasifica la documentacion, tratandose de:
e Solicitudes de ajustes en el Presupuesto Anual Universitario (PAU) /Departamento de Operacion y
Presupuesto;

e Solicitudes de partidas centralizadas y especiales. /Departamento de Registro y Seguimiento;
e Solicitudes con fondos especificos. /Departamento de Planeacion;

Coordinacion de la Division de Administracion y Finanzas:
4. Si autoriza la solicitud pasa a la actividad 5. En caso contrario termina el procedimiento;

Para realizar la autorizacion, prioriza las solicitudes de recursos financieros, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Cuando la solicitud es rechazada se envia un oficio dando respuestas y explicacién a dicho tramite, dando por
concluido el proceso de solicitud;

Departamento de Control y Evaluacion:

5. Turna documentos correspondientes a cada departamento o Direccidn para su tramite;
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
Departamento de Operacién y Presupuesto/Departamento de Planeacién/Departamento de Registro y
Seguimiento:

6. Realizan los formatos de altas para dar seguimiento a la solicitud;

7. Envian altas o actas para su trdmite correspondiente a la Direccién de Recursos Financieros;

Direccidon de Recursos Financieros:

8. Atiende y da de alta en el Sistema de solicitudes electrénicas;

Departamento de Operacion y Presupuesto:
9. Si autoriza la solicitud pasa a la actividad 11. En caso contrario pasa a la actividad 10;

Valida y libera la solicitud electrénica al 36% a la Direccibn de Recursos Financieros o Direccion de Recursos
Materiales o Direccién de Administracién de Personal, segun sea el caso;

10. Devuelve la solicitud a la Direccién de Recursos Financieros para su modificacién, y pasa a la actividad 8 (una
vez modificada pasa de nuevo para ser validada);
Direccion de Recursos Financieros/Direccion de Recursos Materiales/Direccion de Administracion de

Personal:

11. Dan seguimiento al tramite de solicitud electrénica, envian expediente a la Direccién de Recursos Financieros
para la elaboracion de cheque;




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO ‘m
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T B Bt

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
Departamento de Control y Evaluacion:

12. Realiza la recepcién de cheques, elaborados y firmados o los formatos de transferencias bancarias por la
Direccion de Recursos Financieros;
Coordinacion de la Divisién de Administracion y Finanzas:

13. Firma los cheques para su liberacion y autoriza las transferencias bancarias;

Departamento de Tesoreria

14. Aplica las transferencias bancarias.

Departamento de Control y Evaluacion:

14. Envia Cheques firmados y transferencias bancarias aplicadas, autorizados para la liberacion de recursos
financieros de las solicitudes de las Escuelas, Institutos y Dependencias de la UAEH.
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6. Anexos

Para generar y dar trdmite a la solicitud electronica se utiliza los programas

“Solicitud del Ejercicio Presupuestal” “Tramite de Solicitudes”

L~ Solicitud del Ejercicio Presupuestal = =
s Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
L Direccion de Modernizacién y Sistemas

Ejercicio Presupuestal

citud Honarario Presupuestados Gasto a Comproba

‘ - (el Transk .

No. de Solicitud: 3438 Mes de Solicitud: |EHERD - Capiar Solicitud & o (‘_laasuelem:la (\_::
L © Rerbiolso S ), 4
Nombre IHE PROYECCIOMES FISCALES S.C,

Concepto y

COMTRATACION DE SERVICIOS DE ASESORIA Y DICTAMINACION DE LOS ESTADOS FINANCIERDS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO 2016,
DObservaciones:

colizacidn:

Datos de la |

Cantidad

Total de E Total de la Solicitud: $75.400.00

™ Eliirear Pr

el Al -l x| el @ @ x| =] e ]

Estada de la solicitud o lugar dande se encuentra: CONTABILIDAD ATENDIDA POR COMPLETO)

Comision § Aviso Viaie-‘

]

CENTROS DE COSTOS: DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ FIN: (Afic: 2016 [Estatus: CHEQUE PAGADD (CONTABILIDAL [Fecha de Solicitud: 15/02/2016 10:07:45 a. m A

o Tramite de Solicitudes (CONSULTA SOLICITUDES) - =
Sistema  Hemamientas  Acerca de..

I~ e |/ Periodo: | | Mes: | | sl |

I DES, Coord. yOtos. | = |
I™ Cenlro de Costos: |

=]
I Fondos: | | T vance [ = ™ Fecha: -

o Dh\elnﬁasln'l Ll |

I~ Proyecto

- Solicitudes

Datos |

[ [Perioda

|Hora de ulima consults [Mo. Solicitudes:

i

liiiHola GABRIELA MEJIA YALENCIA N Tiempo de utlizacidn de aplicacidn: 00:00:12
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