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1. Introduccion:

La Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo se ha caracterizado por posicionar la
ensefianza como su mejor herencia y a los alumnos como su razon de ser.

La Direccion de Recursos Financieros colabora con la Coordinacién de Administracion y
Finanzas, entre otras actividades, con la administracion de los recursos que reciba la
institucion, esto, alineado a lo establecido en el Programa Rector del Plan de Desarrollo
Institucional 2018-2023, que permitan el desarrollo equilibrado de la universidad y a su
vez contribuir en el cumplimiento de los macroprocesos institucionales.

El presente manual constituye un instrumento de trabajo que muestra una idea clara de
las actividades que forman parte del proceso de gestion y busca establecer la secuencia
de operaciones que interrelacionan a las diferentes areas de la Direccion de Recursos
Financieros. Como material de consulta se encuentra al alcance del personal, usuarios y
directivos; ya que permite comunicar y comprender mediante procedimientos que
conforman un sistema secuencial de operaciones, documentos, reportes, registros, su
elaboracion, uso y destino que interviene.

Con la finalidad de coadyuvar en la administracion y ejercicio de los recursos financieros
y a su vez llevar a cabo el registro de las operaciones financieras de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, se ha identificado cuatro procesos (administracion de
recursos financieros, obligaciones fiscales, rendicion de cuentas y transparencia y
andlisis financieros) que permitiran guiar la labor del personal para la correcta ejecucion
de sus tareas, promoviendo la eficiencia y eficacia.

Este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones
en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la Direccion, 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 un guia de apoyo que facilite el conocimiento de las actividades que realiza
la Direccion de Recursos Financieros garantizando de manera eficiente y eficaz la 6ptima
operacion y desarrollo de los procesos, ademas de servir como una herramienta de apoyo
para el personal o usuarios que tienen interaccion con los procesos esta Direccién, asi
como los lineamientos bajo los cuales deberan proceder, con la finalidad de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Procedimientos:

1. Administracion y ejercicio de los recursos financieros
1.1. Ingresos
1.1.1. Ingresos
1.1.2. Sistema de facturacion
1.2. Registro de egresos
1.2.1. Registro de egresos del devengado
1.2.2. Registro de egresos del pagado
1.3. Comprobacion de gastos
1.4. N6mina
1.4.1. Registro de nGmina
1.4.2. Pago de nébmina
1.4.3. Pago de pensiones
1.4.4. Registro de pensiones
1.4.5. Registro de cuotas de seguridad
1.4.6. Registro de cheques cancelados
1.5. Registro de inversiones
1.6. Emision de Estados Financieros
1.7. Cuentas bancarias
1.7.1. Solicitud de chequeras
1.7.2. Control de cuentas bancarias
1.7.3. Fondeo de cuentas bancarias

2. Obligaciones fiscales

2.1. Pago de impuestos
2.1.1. Determinacion
2.1.2. Fondeo
2.1.3. Declaracion
2.1.4. Pago
2.1.5. Registro

2.2. Declaraciones anuales
2.2.1. Declaracion Informativa Maltiple (DIM)
2.2.2. Personas Morales

3. Rendicidon de cuentas y transparencia
3.1. Entrega de informes
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3.1.1. Informe trimestral de avance de Gestion Financiera y Cuenta
Pulblica para la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH)
3.1.2.Informe de Cuenta Publica para la Secretaria de Finanzas
Publicas del Gobierno del Estado de Hidalgo (SFP)
3.1.3. Informe para la Secretaria de Educacion Publica (SEP)
3.2. Transparencia
3.2.1. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)
3.2.2. Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable (SEVAC)
3.2.3. Informe trimestral
3.2.4. Atencidn a solicitudes de informacion
3.3. Atencién de auditoria
3.3.1. Entrega de manera fisica
3.3.2. Entrega en sistema

4. Analisis financiero
4.1. Conciliaciones
4.1.1. Bancarias
4.1.2. Cheques pagados
4.2. Seguimiento a ejercicio de los recursos
4.2.1. Fondo de Aportaciones Mdltiples (FAM)
4.3. Analisis Financiero
4.4. Depuracion de saldos
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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OBJETIVO: Coadyuvar con la administracion de los recursos financieros de la
institucion con base a las politicas y procedimientos que dicte la
normatividad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

ALCANCE: Comunidad Universitaria, Direccion de Recursos Financieros,
Contraloria General, Coordinacion de Administracion y Finanzas,
Direccion de Control Presupuestal, Direccibn de Administracion de
Personal.

Fecha de elaboracién: 16/05/2015 Fecha de Actualizacion: 05/11/2021 Version: 4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1.1. Ingresos
1.1.1. Ingresos

Area de Cajas Universitarias — Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

1. Elige el tipo de pago a recibir (Cobros, Subsidios, Devoluciones con Solicitud
Electrénica) mediante la aplicaciéon de “Ingreso Caja”’ e ingresa los datos
solicitados.

2. Realiza el cobro e imprime el recibo generado, entregando al usuario el recibo
blanco y verde, y el amarillo se queda para el cierre de caja que se entrega al
Departamento de Contabilidad.

3. Recibe diariamente de la Direccién de Control Presupuestal el reporte de los
depdsitos bancarios donde se especifica la fecha del depésito, cuenta bancaria,
partida, concepto, monto y anexan una copia de los movimientos bancarios.

4. Genera al termino del dia el cierre de caja mediante la aplicacion de “Ingresos
por Caja” y revisa que los folios sean correctos asi como el efectivo.

5. Imprime mediante la aplicacién de “Ingresos por Caja” el reporte de ingresos.

6. Entrega diariamente al Area de Gestion con Instituciones Bancarias el reporte
de los depdsitos bancarios, el reporte de ingresos junto con los recibos para su
depdsito correspondiente.
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Area de Gestion con Instituciones Bancarias — Departamento de Caja General de la
Direccion de Recursos Financieros

7. Recibe del Area de Cajas Universitarias el reporte de depositos bancarios, el
reporte de ingresos junto con los recibos, y realiza los depdsitos al banco
correspondiente.

8. Envia al Area de Ingresos del Departamento de Contabilidad el reporte de
depositos bancarios, el reporte de ingresos junto con los recibos y las fichas de
deposito.

Area de Ingresos - Departamento de Contabilidad de la Direccién de Recursos
Financieros

9. Recibe del Area de Gestién con Instituciones Bancarias del Departamento de
Caja General el reporte de depdsitos bancarios, el reporte de ingresos junto con
los recibos y las fichas de deposito.

10.Descarga e imprime los reportes de ingresos mediante la aplicacion de “Reporte
de Cajas”.

11.Revisa que los recibos de ingresos y las fichas de depdsito correspondan a los
importes.

12.Realiza la validacién de las polizas mediante la aplicacion de “Registrar Pdliza”,
en el cual se verifican las fechas de importes, cuentas contables, funcién,
centros de costos y ciclos.

13.Imprime y firma las polizas de ingreso una vez validadas, las integra al soporte
documental y se transfieren al Area de Integracion de Polizas.

Area de Integracion de Polizas - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros

14.Recibe del Area de Ingresos las polizas de ingreso por fondo para su integracion
de paquete.

15. Clasifica las polizas de ingreso por fondo mediante la aplicacién de “Registrar
Pdliza”.
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16.Revisa las polizas de ingreso por fondo, funcién, afectacion contable y fecha de
depasito.

17.Elabora los paquetes de polizas de ingreso por fondo y registra las polizas en
la aplicacion de “Integraciéon de Pdlizas” para generar un numero de paquete.

18.Imprime el resumen de emision de pdlizas por paquete mediante la aplicacion
de “Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de polizas de ingresos.

19.Envia los paquetes de polizas de ingresos en cajas a la Jefatura del
Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

Area de Administracién del Sistema Contable - Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros

20.Consolida las pélizas de ingresos por fondo en la aplicacion de “Administrar

Pdliza”.

Jefatura del Departamento - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

21.Recibe del Area de Integracion de Pdlizas los paquetes de polizas de ingresos
por fondo en cajas, para su revision.

22.Revisa y autoriza mediante firma las poélizas que integran los paquetes de
polizas de ingresos por fondo.

23.Envia al Area de Archivo y Digitalizacion los paquetes de pélizas de ingresos
por fondo para su archivo y control.

Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

24.Recepciona las cajas de paquetes de polizas de ingresos por fondo autorizadas
por el titular del Departamento de Contabilidad.

10
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25.Registra en archivo Excel “Péliza (Semestre y afio)” las podlizas de ingresos por
tipo de poliza, fondo y mes, y archiva los paquetes de pdlizas de ingresos por
fondo para su consulta y control.
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1.1.2. Sistema de facturacion
Direccion de Recursos Financieros (Recepcion)

1. Recibe los oficios o los correos donde se solicita la facturacion de un pago, en
caso de recibir la solicitud por correo electrénico se imprimen los documentos.

2. Revisa que los datos y los documentos estén correctos, con base en los
requisitos para la facturacion: copia de los datos fiscales, comprobante de pago,
concepto, correo electrénico y uso del CFDI.

e Silos documentos y los datos estan correctos, se sella de recibido y se
registran en archivo Excel “Control de oficios” los oficios y los correos
recibidos, y los turna al Departamento de Caja General.

e Si los documentos o los datos estan incorrectos, se regresan en ese
momento 0 se envia un correo al usuario para su atencion.

Jefatura del Departamento — Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

3. Recibe de la Direccion de Recursos Financieros los correos impresos o los
oficios de solicitud de la facturacion de un pago.

4. Envia a la Direccion de Control Presupuestal los comprobantes de banco para
la validacion de los pagos que se realizaron en linea.

5. Recibe de la Direccion de Control Presupuestal los comprobantes de banco
validados y envia los oficios o correos con su documentacion completa al Area
de Cajas Universitarias (Torres de rectoria) para la elaboracién de las facturas;
en caso contrario, rechaza la solicitud de elaboracién de factura.

Area de Cajas Universitarias (Torres de rectoria) — Departamento de Caja General de
la Direccion de Recursos Financieros

6. Recibe de la Jefatura del Departamento de Caja General los oficios o los correos
de solicitud de la facturacién de un pago, junto con su documentacion completa
y procede a la elaboracion de la factura.

12



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Universidad Auténoma el Estado de Hidaigo DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

7. Ingresa al sistema buzon-fiscal-diversa a través de la liga de acceso:
htttp://www.diversa.com/soluciones/buzon-fiscal/, en el apartado de factura,
donativo o nota de crédito segun sea el caso a facturar.

8. Captura en sistema los datos correspondientes en los apartados para
generacion de las facturas. Los apartados son los siguientes: A quien le vas a
facturar, la forma de pago, informacion de identificacion del emisor del
comprobante, informacién de los conceptos y comprobantes relacionados en su
caso.

9. Verifica que los datos estén correctos y envia mediante el sistema la factura al
correo del receptor del comprobante.

10.Descarga y guarda electronicamente los archivos XML y PDF.

11.Descarga y guarda el reporte de las facturas elaboradas. Estos reportes son
requeridos por la Subdireccién de Recursos Financieros de manera mensual y
trimestral.

12.Elabora y envia al Area de Validacion de Egresos del Departamento de
Contabilidad el oficio de entrega de las facturas pagadas.

Area de Validacion de Egresos - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros

13.Recibe del Departamento de Caja General mediante oficio las facturas pagadas
y las revisa.

14.Envia las facturas con IVA al Area de Ingresos para que concilie los datos y el
importe de IVA.

15.Recibe del Area de Ingresos las facturas con IVA y envia a Auditores Externos
las facturas simples, de donativos, canceladas y con IVA para que las revisen.

16.Recibe las facturas revisadas por Auditores Externos y las archiva por folio y
mes.

13
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1.2. Registro de egresos
1.2.1. Registro de egresos del devengado

Area de Validacion de Egresos - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros

1. Recibe del Area de Atencién y Tramite de la Direccion de Control Presupuestal
las solicitudes fisicas y electronicas del devengado al 65% mediante la
aplicacion de “Registrar Pdliza”.

e Si estan correctas se avanzan las solicitudes en sistema al 72% y se
registran contablemente mediante la aplicacion de “Registrar Poliza”.

e Si no estan correctas se regresan de manera fisica y electronica a la
Direccion de Control Presupuestal al 60%, mediante la aplicacion de
“Registrar Pdliza” con su observacion correspondiente.

2. Valida la pre-péliza del devengado afectando al gasto y al pasivo e imprime las
polizas del devengado mediante la aplicacion de “Registrar Péliza”.

3. Envia las polizas del devengado al Area de Integracion de Polizas.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

4. Recibe del Area de Validacion de Egresos las pélizas del devengado por fondo
para su integracién de paquete.

5. Clasifica las pélizas de devengado por fondo mediante la aplicacion de
“‘Registrar Poliza”.

6. Elabora los paquetes de pélizas de devengado por fondo y registra las poélizas
de devengado en la aplicacion de “Integracion de Pdlizas” para generar un
numero de paquete.

7. Imprime el resumen de emision de polizas por paquete mediante la aplicacion
de “Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de pdlizas de devengado.

8. Envia los paquetes de pdlizas de devengado en cajas a la Jefatura del
Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

14
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Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros

9. Recibe del Area de Integracion de Polizas los paquetes de polizas del
devengado por fondo.

10.Genera una consulta de pdlizas mediante la aplicacion de “Consulta de Pdélizas”
y verifica que las pélizas entregadas fisicamente estén en sistema.

11.Revisa que estén completas las polizas del devengado por fondo en fisico y las
firma de revisado.

12.Consolida las polizas de devengado por fondo en la aplicacion de “Administrar
Pdliza” y envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los paquetes de
polizas del devengado por fondo para su autorizacion.

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros

13.Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los paquetes de
poélizas del devengado por fondo para su revision.

14.Revisa y autoriza mediante firma las pdlizas que integran los paquetes de
polizas del devengado por fondo.

15.Envia al Area de Archivo y Digitalizacion los paquetes de pélizas de devengado
en cajas por fondo para su archivo y control.

Area de Archivo y digitalizacién - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

16.Recepciona las cajas de paquetes de polizas del devengado por fondo
autorizadas por el titular del Departamento de Contabilidad.

17.Registra en archivo Excel “Pdliza (Semestre y aio)” las polizas de devengado
por tipo de pdliza, fondo y mes y archiva los paquetes de pélizas de devengado
por fondo para su consulta y control.

15
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1.2.2. Registro de egresos del pagado

a) Pago mediante cheque en sistema

Area de Pagos - Departamento de Caja General de la Direccién de Recursos
Financieros

1. Recibe del Area de Atencién y Tramite de la Direccion de Control Presupuestal
los expedientes para tramite de pago por cheque y las solicitudes electrénicas
al 84% en sistema.

2. ldentifica el fondo al que corresponde la solicitud, revisa que el tramite esté
totalmente completo, verifica la cuenta bancaria a la que corresponde el fondo
y localiza la chequera que pertenece a esa cuenta.

3. Ingresa a la aplicacion de “Tesoreria” para la emision e impresion del cheque.

4. Adjunta la documentacion fisica de la solicitud al cheque y envia los cheques a
firma a la Direccion de Recursos Financieros.

5. Imprime el reporte de cheques emitidos, una vez que la Direccion de Recursos
Financieros regrese los cheques firmados.

6. Envialos cheques ala Coordinacion de Administracién y Finanzas para su firma
de autorizacion. En el caso de los fondos PRODEP y CONACYT, los cheques
y el reporte de cheques emitidos se entregaran fisicamente a la persona
encargada del Departamento de Atencién a la Investigacion y Planeacion de la
Coordinacion de Administracion Finanzas, para recabar la firma del cheque por
parte del Responsable del Proyecto y el Coordinador de Investigacion.

7. Recibe los cheques firmados de la Coordinacion de Administracion y Finanzas
y los del Departamento de Atencion a la Investigacion y Planeacion.

8. Verifica que todos los tramites enviados correspondan a los recibidos
totalmente firmados.

9. Avanza en la aplicacion de “Tesoreria” los cheques que llegaron autorizados al
93%.

10. Procede a separar, organizar y acomodar los cheques por cuenta bancaria,
préstamos personales, cheques de recuperacion, becas, Secretaria y Rectoria.

16
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11. Realiza la entrega de los cheques a los beneficiarios en la ventanilla del Area
de Pagos del Departamento de Caja General (Solicitando al beneficiario el
numero de solicitud electronica e identificacion oficial).

12. Avanza a cheque entregado en la aplicacion de “Tesoreria” (Si al avanzarlo
emite algun error con la matriz de conversidén, se reporta con la persona
responsable del catdlogo de cuentas en la Direccion de Control Presupuestal)
y considera la péliza cheque pagada, para fondeo.

13. Avanza de manera electronica todas las polizas cheques pagadas al
Departamento de Contabilidad mediante la aplicacién de “Tesoreria”.

14. Genera e imprime el reporte de cheques enviados mediante la aplicacion de
“Tesoreria”, y entrega fisicamente junto con los cheques al Departamento de
Contabilidad.
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b) Pago mediante cheque fuera de sistema

Area de Pagos - Departamento de Caja General de la Direccién de Recursos
Financieros

15. Recibe del Area de Atencion y Tramite de la Direccién de Control Presupuestal
o del Departamento de Atencion a la Investigacion y Planeacion de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, los expedientes para elaboracion
de cheques fuera del sistema, dichos tramites vienen con una relacion de folios.

16. Verifica que los folios coincidan con los expedientes que entregan fisicamente
y revisa que los datos en la caratula sean los correctos, ademas que coincidan
con los documentos que conforman el soporte del tramite.

e Sij estan correctos los datos, se sella de recibido.

e Si no estan correctos los datos, se regresan a la Direccion de Control
Presupuestal o al Departamento de Atencién a la Investigacion y
Planeacién de la Coordinacion de Administracion Finanzas con su
respectiva observacion para su atencion.

17. Realiza el cheque de acuerdo al fondo, ciclo, cuenta y banco al que corresponde
el tramite.

18. Verifica que en el archivo Excel “CHEQUES FS” no haya un tramite similar para
evitar que se duplique y los registra en la base de datos.

19. Envia los cheques a la Direccion de Recursos Financieros para su firma, una
vez firmados se llena la relacién “Cheques fuera de sistema”.

20. Envialos cheques ala Coordinacion de Administracion y Finanzas para su firma
de autorizacion. En el caso de los fondos PRODEP y CONACYT, los cheques
y el reporte de cheques emitidos se entregaran fisicamente a la persona
encargada del Departamento de Atencion a la Investigacion y Planeacion de la
Coordinacion de Administracion Finanzas, para recabar la firma del cheque por
parte del Responsable del proyecto y el Coordinador de investigacion.

21. Recibe los cheques de la Coordinacion de Administracion y Finanzas y los del
Departamento de Atencién a la Investigacion y Planeacion y revisa que
correspondan a los que se mandaron en la relacién.
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22. Realiza la entrega de los cheques a sus beneficiarios, una vez entregados se
realiza un memorandum dirigido a la Direccion de Control Presupuestal, en el
cual se desglosan los cheques para su correspondiente afectacion en sistema.

23. Recibe al 84% del Area de Atencion y Tramite de la Direccion de Control
Presupuestal los cheques pagados fuera de sistema mediante la aplicacion de
“Tesoreria”.

24. Emite el cheque en la aplicacion de “Tesoreria”, avanza las solicitudes al 100%
y las envia en sistema al Departamento de Contabilidad.

25. Genera e imprime el reporte de cheques enviados mediante la aplicacion de
“Tesoreria” y envia las polizas cheques junto con el reporte al Departamento de
Contabilidad.
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c) Pago mediante transferencia en sistema

Area de Pagos - Departamento de Caja General de la Direccion de Recursos
Financieros

26. Recibe del Area de Atencion y Tramite de la Direccion de Control Presupuestal
los expedientes para tramite de pago por transferencia y las solicitudes
electrénicas al 84% en sistema.

27. Revisa y ordena por numero de solicitud electrénica y las envia a la Direccion
de Recursos Financieros para firma de autorizacion.

28. Genera e imprime el reporte de transferencias en la aplicacién de “Tesoreria”,
una vez que recibe las transferencias firmadas por la Direcciéon de Recursos
Financieros.

29. Envia las transferencias junto con el reporte a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para firma de autorizacién.

30. Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas las transferencias ya
autorizadas en fisico y en sistema al 87 %.

31. Genera el layout y el fondeo en la aplicacion de “Tesoreria”.

32. Revisa que el layout se haya generado correctamente y que la informacién
corresponda a la del formato de la transferencia.

33. Envia las transferencias mediante correo electronico al Departamento de
Tesoreria de la Coordinacion de Administracién y Finanzas para su debida
aplicacion.

34. Ingresa nuevamente a la aplicacion de “Tesoreria” en el apartado de
transferencia, para poder visualizar todo lo recibido al 95%.

35. Ingresa al sistema denominado “Comprobante de transferencias” (liga de
acceso:
http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/ COMPROBANTETRANSFERENCIA/index.php)
para imprimir el comprobante de la transferencia y dejarlo como evidencia en el
expediente fisico.
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36. Ingresa a la aplicacién de “Tesoreria”’, avanza las solicitudes electronicas al
100% y las envia en sistema al Departamento de Contabilidad, una vez que se
integra el comprobante de la transferencia al expediente fisico.

37. Genera e imprime el reporte de transferencias enviadas mediante la aplicacion
de “Tesoreria” y remite al Departamento de Contabilidad el expediente fisico de
las transferencias junto con el reporte.
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d) Pago mediante transferencia fuera de sistema

Area de Pagos - Departamento de Caja General de la Direccion de Recursos
Financieros

38. Recibe del Area de Atencion y Tramite de la Direccion de Control Presupuestal
los expedientes para tramite de pago por transferencia fuera de sistema.

39. Verifica que los folios coincidan con los tramites que se entregan fisicamente y
gue los datos en la caratula sean los correctos.

e Si estan correctos los datos, se sella de recibido.
e Si no estan correctos los datos, se regresan a la Direccion de Control
Presupuestal con su respectiva observacion para su atencion.

40. Realiza el registro del tramite en el archivo Excel “Transferencias FS”.

41. Pasa el tramite a la Direccion de Recursos Financieros para firma de
autorizacion. Una vez firmados los tramites se envia la valija de las
transferencias a la Coordinacién de Administracion y Finanzas para recabar la
firma de autorizacion.

42. Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas las transferencias, se
escanean y se envian al Departamento de Tesoreria de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para que realicen la respectiva aplicacion de las
mismas.

43. Imprime el comprobante de las transferencias una vez aplicadas y las registra
en el archivo Excel “Transferencias FS”.

44. Realiza un memorandum dirigido a la Direccién de Control Presupuestal, el cual
debe incluir el desglose de las transferencias a entregar para su
correspondiente afectacion en sistema.

45. Recibe del Area de Atencién y Tramite de la Direccion de Control Presupuestal
las solicitudes fisicas cuando en sistema estan al 84%, las cuales ya tienen las
firmas de autorizacion.

46. Ingresa al sistema denominado “Comprobante de transferencias” (liga de
acceso:
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http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drff COMPROBANTETRANSFERENCIA/index.php)
para integrar el comprobante de la transferencia y asi afectarlo en el sistema.

47. Ingresa a la aplicacion de “Tesoreria”, avanza las solicitudes electronicas al
100% y las envia en sistema al Departamento de Contabilidad.

48. Genera e imprime el reporte de transferencias enviadas mediante la aplicacion
de “Tesoreria” y envia el expediente fisico de las transferencias junto con el
reporte al Departamento de Contabilidad.
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e) Pago mediante transferencias por honorarios.

Area de Pagos - Departamento de Caja General de la Direccion de Recursos
Financieros

49. Recibe del Area de Atencién y Tramite de la Direccion de Control Presupuestal
los expedientes para tramite de pago de transferencias de honorarios cuando
en sistema estan al 84%.

50. Revisa las transferencias de honorarios y ordena por numero de solicitud
electrénica.

51. Envia las transferencias por honorarios a la Direccion de Recursos Financieros
para firma de autorizacion. Una vez firmadas por esta Direccién se genera el
reporte de transferencias en la aplicacion de “Tesoreria” y envia a la
Coordinacion de Administracién y Finanzas para recabar firma de autorizacion.

52. Recibe de la Coordinacién de Administracion y Finanzas fisicamente y en
electrénico al 87%, y se avanzan al 90% mediante la aplicacion de “Registrar
Pdliza”.

53. Verifica que los honorarios que efectivamente se van a pagar sean los que se

tienen fisicamente y en sistema.

54. Genera el layout y revisa que los datos arrojados en el archivo sean
correspondientes a los datos de las transferencias fisicas.

55. Ingresa a la pagina web https://www.santander.com.mx/ en el apartado banca
digital > enlace, realiza |la carga del layout e imprime el comprobante y corrobora
gue se aplicaron correctamente las transferencias.

56. Revisa y verifica en el comprobante que todos los pagos del layout se hayan
pagado y avanza las transferencias al 100% en la aplicacion de “Tesoreria”.

57. Genera e imprime el reporte de transferencias enviadas mediante la aplicacion
de “Tesoreria” y envia los expedientes fisicos de las transferencias junto con el
reporte al Departamento de Contabilidad.
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f) Pago mediante cheques juridicos en sistema

Area de Pagos - Departamento de Caja General de la Direccién de Recursos
Financieros

58. Recibe del Area de Atencion y Tramite de la Direccién de Control Presupuestal
los cheques juridico fisicos y en sistema al 84% (se consideran cheques
juridicos por los siguientes conceptos; finiquito, pago en marcha, ayuda de
defuncién, seguro de vida, prestacion contractual y pension alimenticia por
liquidacién de ex trabajador).

59. Realiza el concentrado de los cheques juridicos con la informacion obtenida de
la aplicacion de “Tesoreria”.

60. Recibe de la Direccién General Juridica un oficio en el cual solicitan los cheques
para su entrega en la H. Junta Especial Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Hidalgo.

61. Realiza la contestacién del oficio y se pasa a la Direccion de Recursos
Financieros para recabar la firma y sello.

62. Realiza la distribucién de los cheques a la Direccion General Juridica en sistema
mediante la aplicacion de “Tesoreria”.

63. Genera e imprime el reporte de cheques distribuidos y lo envia al Jefe del
Departamento de Caja General para que realice el fondeo del importe total.

64. Entrega al responsable de pago de juridico en la ventanilla del Area de Pagos
del Departamento de Caja General los cheques solicitados por la Direccion
General Juridica, el cual coteja lo fisico con la relacion y firma de responsable.

65. Recibe del responsable de pago de la Direccion General Juridica los cheques
en la ventanilla del Area de Pagos del Departamento de Caja General y revisa
lo fisico con el memorandum de regreso del tramite.

66. Avanza a cheque entregado en la aplicacion de “Tesoreria”.

67. Genera e imprime reporte de cheques enviados mediante la aplicacion de
“Tesoreria” y lo envia fisicamente junto con los cheques al Departamento de
Contabilidad.
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g) Pago mediante cheques juridico fuera del sistema

Area de Pagos - Departamento de Caja General de la Direccién de Recursos
Financieros

68. Recibe los tramites para realizar los cheques juridicos fuera de sistema, los
cuales solicita la Direccion de Administracion de Personal (los cheques de
juridico que se realizan fuera de sistema son aquellos por concepto de ayuda
de defuncién).

69. Verifica en el archivo Excel “Jubilados 2016-...” que no haya otro tramite similar
para evitar que se duplique.

70. Emite e imprime los cheques mediante la aplicacion de “Tesoreria”.

e Si esta correcto se pasan a revision y después a firma a la Direccién de
Recursos Financieros. Una vez que los regresen al Departamento de
Caja General se realiza una relacion para enviarlos a firma a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.

e Si esta errbneo o mal impreso se cancelara por medio de un
memorandum dirigido al titular del Departamento de Contabilidad.

71. Recibe de la Coordinacién de Administracién y Finanzas la valija de los cheques
firmados y se guarda el tramite en la cuna con la etiqueta “Juridico / Fuera de
sistema”.

72. Recibe de la Direccién General Juridica un oficio en el cual solicitan los cheques
para su entrega en la H. Junta Especial Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Hidalgo.

73. Realiza la contestacion del oficio y se pasa a la Direccion de Recursos
Financieros para recabar la firma y sello.

74. Realizala distribucion de los cheques a la Direccion General Juridica en sistema
mediante la aplicacion de “Tesoreria”.

75. Genera e imprime reporte de cheques distribuidos y envia al titular del
Departamento de Caja General para que realice el fondeo del importe total.
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76. Entrega al responsable de pago de juridico en la ventanilla del Area de Pagos
del Departamento de Caja General los cheques solicitados por la Direccion
General Juridica, el cual coteja lo fisico con la relacion y firma de responsable.

77. Recibe del responsable de pago de la Direccion General Juridica los cheques
en ventanilla del Area de Pagos del Departamento de Caja General y revisa lo
fisico con el memorandum de regreso del tramite.

78. Avanza a cheque entregado en la aplicacion de “Tesoreria”.

79. Genera e imprime el reporte de cheques enviados mediante la aplicacion de
“Tesoreria” y envia junto con los cheques al Departamento de Contabilidad.
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Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

80. Recepciona la valija de las pdlizas cheques y de las transferencias bancarias
entregados por el Departamento de Caja General y verifica que lo recibido este
reflejado en la aplicacion de “Registrar Poliza”.

81. Revisa la valija de las pélizas cheques y de las transferencias para verificar que
estén debidamente requisitadas y con su documentacién completa.

e Silas pdlizas cheques y las transferencias bancarias estan debidamente
requisitadas y con su documentacion soporte completa se pasan al Area
de Integracion de Pdlizas.

e Si las pdlizas cheques y las transferencias bancarias no estan
debidamente requisitadas o con su documentacién incompleta se
regresan al Departamento de Caja General para su atencion.

82. Entrega al Area de Integracion de Pdlizas la valija de las polizas cheques y al
Area de Validacion de Egresos la valija de las transferencias bancarias.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

83. Recibe del Area de Archivo y Digitalizacion la valija de las pélizas cheques.
84. Revisa y clasifica la valija de las pélizas cheques por cuenta bancaria.

85. Entrega las pélizas cheques para su registro contable en sistema al Area de
Validacién de Egresos.

Area de Validacion de Egresos - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros

86. Recibe del Area de Archivo y Digitalizacion las transferencias bancarias y del
Area de Integracion de Polizas las polizas cheques.

e Si tienen pre-pdliza se validan mediante la aplicacion de “Registrar
Pdliza”.
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e Sino tienen pre-pdliza se contabilizan manualmente.

87. Imprime las pdlizas de pagado mediante la aplicacion de “Registrar Pdliza” y
firma de elaborado.

88. Entrega las pdlizas de pagado al Area de Integracion de Pélizas.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros

89. Recibe del Area de Validacion de Egresos las pélizas de pagado para su
integracion de paquete.

90. Clasifica las polizas de pagado por fondo mediante la aplicacion de “Registrar
Poliza”.

91. Elabora los paquetes de pdélizas de pagado por fondo y registra las poélizas de
pagado en la aplicacion de “Integracion de Pdélizas” para generar un nimero de
paquete.

92. Imprime el resumen de emision de polizas por paguete mediante la aplicaciéon
de “Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de pdlizas de pagado.

93. Envia los paquetes de podlizas de pagado en cajas a la Jefatura del
Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros

94. Recibe del Area de Integracion de Pdlizas los paquetes de pdlizas de pagado
por fondo.

95. Genera una consulta de pdlizas mediante la aplicacién de “Consulta de
Pdlizas” y verifica que las pdlizas entregadas fisicamente estén en sistema.

96. Revisa las podlizas de pagado por fondo en fisico que estén completas y las
firma de revisado.
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97. Consolida las pdlizas de pagado por fondo en la aplicacion de “Administrar
Pdliza” y envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los paquetes de
polizas de pagado por fondo para su autorizacion.

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros

98. Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los paquetes de
polizas del pagado por fondo para su revision.

99. Revisa y autoriza mediante firma las pdélizas que integran los paquetes de
pélizas del pagado por fondo.

100. Envia al Area de Archivo y Digitalizacion los paquetes de pélizas de pagado en
cajas por fondo para su archivo y control.

Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

101. Recepciona las cajas de paquetes de pdlizas de pagado por fondo autorizadas
por el titular del Departamento de Contabilidad.

102. Registra en archivo Excel “Pdliza (Semestre y afno)” las pdlizas de pagado por
tipo de pdliza, fondo y mes.

103. Archiva los paquetes de polizas de pagado por fondo para su consulta y control.
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1.3. Comprobacion de gastos

Area de Gastos a Comprobar - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

1. Recibe diariamente la comprobacién de gastos de los usuarios o gestores del
presupuesto de manera fisica.

2. Verifica que las comprobaciones cumplan con las politicas internas y revisa que
los requisitos fiscales se cumplan, asi como los lineamientos internos.

3. Compara los datos contenidos en el reporte de gastos con lo especificado en la
aplicacién de “PTramites Solicitudes” y en la aplicacion de “Consultar Pdliza”.

4. Verifica que se hayan cargado los archivos XML y PDF en la aplicacion de
‘pDocumentos”;

e Si se cargaron correctamente los archivos, se acepta y se le imprime el
sello del Departamento de Contabilidad y se resguardan.

e Si se cargaron incorrectamente los archivos, se regresa en ese mismo
momento al usuario.

5. Verifica y ordena las facturas segun la aplicacién de “pDocumentos”.

6. Verifica estado del CFDI de facturas de las comprobaciones ante la pagina del
SAT (liga de acceso: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/).

e Si esta vigente, se imprimen y se anexan a la comprobacion.

e Si las facturas estan canceladas se procede a enviar rechazo via
electrénica, para su atencion y correccion por parte del usuario, ante el
proveedor.

7. Valida los archivos XML contra PDF en la aplicacion de “pDocumentos”.

e Si son correctos se envian a firma a la Jefatura del Departamento de
Contabilidad. Si presenta recibos oficiales en primera instancia, se envia
a firma y autorizacién de la Direccion de Recursos Financieros.

e Si los archivos estan dafiados o incorrectos se procede a realizar un
formato de rechazo de comprobacion y se envia por correo electronico,
si hacen caso omiso se realizara por medio de oficio.
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8. Crea la pre-pdliza de diario de comprobacion de gastos en la aplicacion de
“‘pDocumentos”.

9. Validay edita la pre-poliza de diario de comprobacion de gastos en la aplicacion
de “Registrar Pdliza”.

10.Enumera e imprime la pdliza de diario de comprobacion de gastos en la
aplicacion de “Registrar Pdliza”.

11.Entrega las pélizas de diario de comprobacién de gastos al Area de Integracion
de Pdlizas.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direcciéon de
Recursos Financieros.

12.Recibe del Area de Gastos a Comprobar las pélizas de diario de comprobacién
de gastos para su integracién de paquete.

13.Clasifica las pdlizas de diario de comprobacion de gastos por fondo mediante
la aplicacion de “Registrar Poliza”.

14.Elabora los paquetes de pélizas de diario de comprobacion de gastos por fondo
y registra las pélizas de diario en la aplicaciéon de “Integracién de Pdlizas” para
generar un numero de paquete.

15.Imprime el resumen de emision de poélizas por paquete mediante la aplicacion
de “Registrar Podliza” e integra a los paquetes de podlizas de diario de
comprobacion de gastos.

16.Envia los paquetes de pélizas de diario de comprobacion de gastos en cajas a
la Jefatura del Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros.

17.Recibe del Area de Integracion de Polizas los paquetes de polizas de diario de
comprobacién de gastos por fondo.
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18.Genera una consulta de podlizas mediante la aplicacion de “Consulta de Pdlizas”
y verifica que las polizas entregadas fisicamente estén en sistema.

19.Revisa las pdlizas de diario de comprobacion de gastos por fondo en fisico que
estén completas y firma de revisado.

20.Consolida las pélizas de diario de comprobacion de gastos por fondo en la
aplicacion de “Administrar Péliza”.

21.Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los paquetes de poélizas
de diario de comprobacién de gastos por fondo para su autorizacion.

Jefatura del Departamento - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

22.Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los paquetes de
poélizas de diario de comprobacién de gastos por fondo para su revision.

23.Revisa y autoriza mediante firma las pdélizas que integran los paquetes de diario
de comprobacion de gastos por fondo.

24.Envia al Area de Archivo y Digitalizacién, los paquetes en cajas de diario de
comprobacién de gastos para su archivo y control.

Area de Archivo y Digitalizacién - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

25.Recepciona las cajas de paquetes de pdlizas de diario de comprobacion de
gastos por fondo autorizadas por el titular del Departamento de Contabilidad.

26.Registra en archivo Excel “Pdliza (Semestre y afno)” las pdlizas de diario de
comprobacion de gastos por tipo de pdliza, fondo y mes.

27.Archiva los paquetes de polizas de diario de comprobacion de gastos por fondo
para su consulta y control.
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1.4. NOmina
1.4.1. Registro de n6mina

Area de Nomina - Departamento de Contabilidad de la Direccion de Recursos
Financieros

1. Revisa la solicitud electronica del devengado de némina enviada por el Area de
Atencioén y Tramite de la Direccion de Control Presupuestal.

2. Valida al 65% la informacién de percepciones contenidas en la solicitud
electronica de ndmina en la aplicacion de “Registrar Poliza”.

3. Envia la solicitud del devengado de némina al 72%, al Area de Atencion y
Tramite de la Direccion de Control Presupuestal mediante la aplicacion de
“‘Registrar Paoliza”.

4. Recibe del Departamento de Caja General la solicitud del pagado de némina al
100%, mediante la aplicacion de “Registrar Pdliza”.

5. Verifica la solicitud del pagado de nébmina que contenga la informacién de
deducciones mediante la aplicacién de “Registrar Poliza”.

6. Valida la pre-pdliza del devengado y pagado de ndmina mediante la aplicacion
de “Registrar Pdliza”.

7. Imprime las polizas del devengado y pagado de némina mediante la aplicacion
de “Consultar Pdliza”.

8. Envia al Area de Administracion del Sistema Contable para su revision y
consolidacion, las pdlizas de devengado y pagado de némina.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros.

9. Recibe las pélizas del devengado y pagado de némina del Area de Némina.

10.Realiza una revisién de las pdlizas y consolida las pdlizas de devengado y
pagado de ndmina por fondo en la aplicacién de “Administrar Pdliza”.

11.Envia al Area de N6mina las pélizas de devengado y pagado de némina.
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Area de Nomina - Departamento de Contabilidad de la Direccion de Recursos
Financieros

12.Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable las pélizas revisadas
del devengado y pagado de némina y las envia al Area de Validacion de
Egresos.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

13.Recibe del Area de Nomina las pélizas del devengado y pagado de némina
revisadas, para su integracion de paquete.

14.Clasifica las pélizas del devengado y pagado de ndmina por fondo mediante la
aplicaciéon de “Registrar Pdliza”.

15.Elabora los paquetes de pdlizas de devengado y pagado de némina por fondo
y registra las pdlizas en la aplicacién de “Integraciéon de Pdlizas” para generar
un namero de paquete.

16.Imprime el resumen de emision de pdlizas por paquete mediante la aplicacion
de “Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de pélizas de devengado y pagado
de nomina.

17.Envia los paquetes de pdlizas de devengado y pagado de ndbmina en cajas a la
Jefatura del Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

18.Recibe del Area de Integracion de Pdlizas los paquetes de pdlizas de
devengado y pagado de ndmina por fondo para su revision.

19.Revisa y autoriza mediante firma las pdlizas que integran los paquetes de
devengado y pagado de némina por fondo.

20.Envia al Area de Archivo y Digitalizacion los paquetes de devengado y pagado
de némina por fondo para su control y archivo.
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Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

21.Recepciona las cajas de paquetes de polizas de devengado y pagado de
nomina por fondo autorizadas por el titular del Departamento de Contabilidad.

22.Registra en archivo Excel “Péliza (Semestre y afio)” las pélizas de devengado
y pagado por tipo de poliza, fondo y mes.

23.Archiva los paquetes de pdlizas de devengado y pagado por fondo para su
consulta y control.



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Universidad Auténoma el Estado de Hidaigo DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

1.4.2. Pago de ndmina

Area de Pagos de Némina - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos financieros

1. Recibe los listados de los pagadores del Departamento de Personal Académico
y del Departamento de Personal Administrativo de la Direccion de
Administracion de Personal.

2. Recibe los cheques del Departamento de Informatica de la Direccion de
Administracion de Personal, los cuales previamente se habian solicitado para
su impresion y se sellan para su posterior separacién y acomodo por centro de
costos.

3. Recibe los listados de las pensiones alimenticias del Departamento de
Prestaciones Sociales de la Direccion de Administracion de Personal, separa
los cheques de pensiones que se pagaran en el area los dias 14 y 29 de cada
mes y acomoda de acuerdo al listado.

4. Recibe los vales de despensa previo conteo y recepcion de la Direccion de
Administracion de Personal. Separa los vales en dos partes lo que
corresponden al concepto 19 que son los que otorgan la Universidad y los del
concepto 27 que son los SUTEUAEH o 37 del SPAUAEH.

5. Separa de los paquetes de vales aquellos que corresponden a las pensiones
alimenticias, ya que estos se entregan en el area y es un tramite personal (no
se acepta carta poder, solo poder notarial).

6. Separa las ndminas de aquellos trabajadores cuyo centro de adscripcion es
diferente al que fisicamente se encuentran laborando.

7. Resguarda los pagos solicitados para retencion o cancelacion de la Direccion
de Administracion Personal o liberacion por la Direccion General Juridica de
acuerdo a los oficios autorizados.

8. Divide la némina de acuerdo al centro de costos al que pertenecen. Si
corresponde a un centro de costos que se paga en una caja periférica, se
separa en cajas y el Gestor Bancario hace la entrega de la nébmina en la caja
periférica correspondiente.
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9. Entrega la nomina los dias 14 y 29 de cada mes a los pagadores habilitados
cuyo oficio haya sido recibido y validado para tal efecto por la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, la cual firman de recibido con una previa revision de
la misma. En el caso de las escuelas e instituto fuera de Pachuca, y si asi ha
sido autorizado por las instancias correspondientes, la nGmina se les entregara
un dia antes después del mediodia bajo la consideracion que si existe un pago
gue se debe resguardar o cancelar deberdn devolver para lo conducente.

10.Recibe de los pagadores habilitados la nébmina (pagada y no pagada) para su
organizacion y resguardo por centro de costos.

11.Archiva la nbmina que no se pagoé en tiempo y forma en el centro de costos para
Su posterior pago en el area y se entrega al beneficiario con previa
identificacion.

12.Archiva la nédmina que ya fue pagada y organiza por el centro de costos de
acuerdo al orden en que se entregoé en el listado de pagadores.

13.0rdena y archiva los talones de vales de despensa y los listados de los
pagadores de acuerdo al centro de costos y quincenas.
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1.4.3. Pago de pensiones

Area de Pagos de NOmina - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos financieros

1. Entrega al beneficiario los cheques y vales de despensa correspondientes a la
pensién alimenticia los dias 14 y 29 de cada mes y ordena los talones de cheque
firmados engrapados a la copia de identificacion oficial vigente y envia al
Departamento de Contabilidad.

2. Envia los talones de pension para depésito al Area de Gestién con Instituciones
Bancarias.

Area de Gestion con Instituciones Bancarias — Departamento de Caja General de la
Direccion de Recursos financieros

3. Recibe del Area de Pagos de Nomina los talones de pension para deposito.

4. Llena los cheques con los datos bancarios de cada una de las pensionadas de
acuerdo con la base de datos y realiza el depdsito en el banco correspondiente.

5. Verifica que los importes y el nombre de los beneficiarios de los vouchers
correspondan a la informacién que se tiene en los talones de pension.

6. Realiza el registro en el archivo Excel “Pensiones”, imprime y entrega el reporte
de pensiones depositadas firmado junto con los talones de pensién al
Departamento de Contabilidad.
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1.4.4. Registro de pensiones

Area de NOmina - Departamento de Contabilidad de la Direccion de Recursos
Financieros.

7. Recibe del Area de Pagos de ndmina los talones de cobro y del Area de Gestion
con Instituciones Bancarias los talones de pension junto con el reporte.

8. Revisa los talones de pension para su registro y contabilizacion, en la aplicacion
de “Registrar Pdliza”.

9. Se crea la poliza e imprime desde la aplicacion de “Registrar Pdliza”.
10.Entrega las polizas de pensiones al Area de Integracion de Pdlizas.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

11.Recibe del Area de Validacion de Egresos las polizas de pensiones revisadas,
para su integracion de paquete.

12. Clasifica las polizas de pensiones por fondo mediante la aplicacion de “Registrar
Pdliza”.

13.Elabora los paquetes de pdlizas de pensiones por fondo y registra las pélizas
en la aplicacion de “Integracion de Polizas” para generar un numero de paquete.

14.Imprime el resumen de emision de poélizas por paquete mediante la aplicacion
de “Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de pdlizas de pensiones.

15.Envia los paquetes de podlizas de pensiones en cajas a la Jefatura del
Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros.

16.Recibe del Area de Integracion de Pdlizas los paquetes de pensiones por fondo.

17.Genera una consulta de pélizas mediante la aplicacion de “Consulta de Pélizas”
y verifica que las polizas entregadas fisicamente estén en sistema.
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18.Revisa las pélizas de pensiones por fondo en fisico que estén completas y firma
de revisado.

19.Consolida las pdlizas de pensiones por fondo en la aplicacion de “Administrar
Pdliza”™

20.Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los paquetes de pdlizas
de pensiones por fondo para su autorizacion.

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

21.Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los paquetes de
poélizas de pensiones por fondo para su revision.

22.Revisa y autoriza mediante firma las poélizas que integran los paquetes de
pensiones por fondo.

23.Envia al Area de Archivo y Digitalizacion los paquetes de pensiones en cajas
por fondo para control y archivo.

Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

24.Recepciona las cajas de paquetes de podlizas de pensiones por fondo
autorizadas por el titular del Departamento de Contabilidad.

25.Registra en archivo Excel “Pdliza (Semestre y afio)” las pdlizas de pensiones
por tipo de pdéliza, fondo y mes.

26.Archiva los paguetes de pdlizas de pensiones por fondo para su consulta y
control.
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1.4.5. Registro de cuotas de seguridad

Area de Andlisis de Informacion Financiera - Departamento de Contabilidad de la
Direccidn de Recursos Financieros

1. Recibe el reporte del importe provisionado de cuotas de Seguridad Social de la
Direccion de Administracién Personal.

2. Emite un reporte de las cifras de las cuotas obreras provisionadas en la nébmina,
en la aplicacion de “Consultar Pdliza”.

3. Calcula las cuotas patronales en archivo Excel “Cuotas patronales” y lo envia a
la Direccion de Control Presupuestal para la generacion de la solicitud
electronica.

4. Valida la pre-pdliza del devengado y pagado de las provisiones en la aplicacion
de “Registrar Pdliza”, una vez generada la solicitud electronica. Realiza
manualmente la péliza por la cuota obrera mensual.

5. Imprime las pdlizas de devengado y pagado de las provisiones en la aplicacion
de “Registrar Poliza” y entrega al Area de Integracién de Polizas.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

6. Recibe del Area de Andlisis de Informacion Financiera las polizas del
devengado y pagado de las provisiones por fondo para su integraciéon de
paquete.

7. Clasifica las polizas del devengado y pagado de las provisiones por fondo
mediante la aplicacion de “Registrar Pdliza”.

8. Elabora los paquetes de pélizas del devengado y pagado de las provisiones por
fondo y registra las polizas en la aplicacion de “Integracion de Pdlizas” para
generar un numero de paquete.

9. Imprime el resumen de emision de podlizas por paquete mediante la aplicacion
de “Registrar Podliza” e integra a los paquetes de pdlizas del devengado y
pagado de las provisiones.
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10.Envia los paquetes de pdlizas del devengado y pagado de las provisiones en
cajas a la Jefatura del Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

11.Imprime el resumen de emision de polizas por paquete mediante la aplicacion
de “Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de polizas del devengado y
pagado de las provisiones.

12.Envia los paquetes de pdlizas del devengado y pagado de las provisiones en
cajas a la Jefatura del Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccién de Recursos Financieros.

13.Recibe del Area de Integracién de Polizas los paquetes del devengado y
pagado de las provisiones por fondo.

14.Genera una consulta de pdlizas mediante la aplicacion de “Consulta de Pdlizas”
y verifica que las pélizas entregadas fisicamente estén en sistema.

15.Revisa las pdlizas del devengado y pagado de las provisiones por fondo en
fisico que estén completas y las firma de revisado.

16.Consolida las pdlizas del devengado y pagado de provisiones por fondo en la
aplicacion de “Administrar Pdliza”.

17.Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los paquetes de polizas
del devengado y pagado de las provisiones por fondo para su autorizacion.

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

18.Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los paquetes de
polizas del devengado y pagado de las provisiones por fondo para su revision.

19.Revisa y autoriza mediante firma las polizas que integran los paquetes del
devengado y pagado de las provisiones por fondo.

20.Envia al Area de Archivo y Digitalizacion los paquetes en cajas del devengado
y pagado de las provisiones en cajas por fondo para su archivo y control.
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Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

21.Recepciona las cajas de paquetes de polizas del devengado y pagado de las
provisiones por fondo, autorizadas por el titular del Departamento de
Contabilidad.

22.Registra en archivo Excel “Pdliza (Semestre y afio)” las pélizas del devengado
y pagado de las provisiones por tipo de pdliza, fondo y mes.

23. Archiva los paquetes de polizas del devengado y pagado de las provisiones por
fondo para su consulta y control.
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1.4.6. Registro de cheques cancelados

Area de Pagos de Nomina - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

1. Sella los cheques no cobrados con la leyenda cancelado y envia al
Departamento de Contabilidad. Una vez transcurrido un afio y de acuerdo a la
Ley Federal del Trabajo.

2. Recibe de la Direccion de Administracién de Personal las cancelaciones de
pagos de ndmina, sella los cheques con la leyenda de cancelado y entrega con
memorandum al Departamento de Contabilidad.

Area de NoOmina — Departamento de Contabilidad de la Direccion de Recursos
Financieros.

3. Recibe del Departamento de Caja General los cheques cancelados que
perdieron vigencia y el memordndum junto con los cheques que fueron
cancelados por la Direccién de Administracion de Personal.

4. Revisa los cheques cancelados por la DAP (pago electronico, cheques,
devoluciones por pago de méas via nomina) para la validacion de la pre-pdliza
enviada por la Direccion de Control Presupuestal, en la aplicacion de “Registrar
Paliza”.

5. Registra manualmente los cheques que perdieron vigencia en la aplicacion de
“‘Registrar Poliza”.

6. Enumera las polizas cheques cancelados y las imprime desde la aplicacion de
“Consultar Péliza”.

~

Entrega las pdlizas cheques cancelados al Area de Integracion de Polizas.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direcciéon de
Recursos Financieros.

8. Recibe del Area de Nomina las pélizas cheques cancelados para su integracion
de paquete.
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9. Clasifica las pélizas cheques cancelados por fondo mediante la aplicacion de
“‘Registrar Pdliza”.

10.Elabora los paquetes de pdlizas cheques cancelados por fondo y registra las
polizas en la aplicacion de “Integracion de Pdlizas” para generar un numero de
paquete.

11.Imprime el resumen de emision de pdlizas por paquete mediante la aplicacion
de “Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de polizas cheques cancelados.

12.Envia los paquetes de pélizas cheques cancelados en cajas a la Jefatura del
Departamento de Contabilidad para su autorizacion.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccidn de Recursos Financieros.

13.Recibe del Area de Integracion de Pdlizas los paquetes de pdlizas cheques
cancelados por fondo.

14.Genera una consulta de podlizas mediante la aplicacion de “Consulta de Poélizas”
y verifica que las pélizas entregadas fisicamente estén en sistema.

15.Revisa las pdlizas cheques cancelados por fondo en fisico y las firma.

16.Consolida las pdlizas cheques cancelados por fondo en la aplicacion de
“‘Administrar Poliza”.

17.Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los paquetes de podlizas
cheques cancelados por fondo para su autorizacion.

Jefatura del Departamento - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

18.Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los paquetes de
polizas cheques cancelados por fondo para su revision.

19.Revisa y autoriza mediante firma las pdlizas que integran los paquetes de
polizas cheques cancelados por fondo.
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20.Envia al Area de Archivo y Digitalizacion, los paquetes de pélizas cheques
cancelados por fondo para su control y archivo.

Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

21.Recepciona las cajas de paquetes de pélizas cheques cancelados por fondo
autorizadas por el titular del Departamento de Contabilidad.

22.Registra en archivo Excel “Pdliza (Semestre y afio)” las podlizas cheques
cancelados por tipo de péliza, fondo y mes.

23. Archiva los paquetes de pélizas cheques cancelados por fondo para su consulta
y control.
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1.5. Registro de inversiones

Subjefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros

1. Recepciona la informacion financiera de estados de cuenta por movimientos de
inversiones y fideicomisos generados por el Departamento de Tesoreria de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas mediante papel y transferencias,
entregadas por el Departamento de Caja General.

2. Verifica las cuentas bancarias afectadas con su niumero de cuenta contable,
fondo de financiamiento afectados y ciclo presupuestal.

3. Verifica las transferencias y la validacién de su pre-péliza del pagado en la
aplicacion de “Registrar Péliza”.

4. Contabiliza en sistema las poélizas por movimientos en inversiones y
fideicomisos en la aplicacion de “Registrar Pdliza”.

5. Entrega las polizas con su soporte documental al Area de Integracion de
Pdlizas.

Area de Integracion de Pdlizas - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

6. Recibe de la Subjefatura del Departamento de Contabilidad las pdélizas de
pagado por movimientos en inversiones y fideicomisos para su integracién de
paquete.

7. Clasifica las pdlizas de pagado por movimientos en inversiones y fideicomisos
por fondo mediante la aplicacion de “Registrar Pdliza”.

8. Elabora los paquetes de polizas de pagado por movimientos en inversiones y
fideicomisos por fondo y registra las pdlizas en la aplicacion de “Integracion de
Pdlizas” para generar un numero de paquete.

9. Imprime el resumen de emision de pdlizas por pagquete mediante la aplicaciéon
de “Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de pdlizas de pagado por
movimientos en inversiones y fideicomisos.
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10.Envia los paquetes de pdlizas de pagado por movimientos en inversiones y
fideicomisos en cajas a la Jefatura del Departamento de Contabilidad para su
autorizacion.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros.

11.Recibe del Area de Integracion de Pdlizas los paquetes de pagado por
movimientos en inversiones y fideicomisos por fondo.

12.Genera una consulta de polizas mediante la aplicacion de “Consulta de Pdlizas”
y verifica que las pdlizas entregadas fisicamente estén en sistema.

13.Revisa las polizas de pagado por movimientos en inversiones y fideicomisos en
fisico y firma.

14.Consolida las pélizas de pagado por movimientos en inversiones y fideicomisos
por fondo en la aplicacion de “Administrar Péliza”:

15.Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los paquetes de pdlizas
de pagado por movimientos en inversiones y fideicomisos por fondo, para su
autorizacion.

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

16.Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los paquetes de
polizas de pagado por movimientos en inversiones y fideicomisos por fondo
para su revision.

17.Revisa y autoriza mediante firma las polizas que integran los paquetes de
polizas de pagado por movimientos en inversiones y fideicomisos, por fondo.

18.Envia al Area de Archivo y Digitalizacién en cajas los paquetes de pdlizas de
pagado por movimientos en inversiones y fideicomisos por fondo, para su
archivo y control.
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Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

19.Recepciona las cajas de paquetes de polizas de pagado por movimientos en
inversiones y fideicomisos por fondo, autorizadas por el titular del Departamento
de Contabilidad.

20.Registra en archivo Excel “Pdliza (Semestre y afio)” las pdlizas de pagado por
movimientos en inversiones y fideicomisos por tipo de pdliza, fondo y mes.

21.Archiva los paquetes de pélizas de pagado por movimientos en inversiones y
fideicomisos por fondo para su consulta y control.
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1.6. Emision de Estados Financieros

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros

1. Consolida la informacion financiera del devengado, pagado e ingreso mediante
la aplicacion de “Administrar Péliza”.

2. Realiza el cierre contable mediante la aplicacion de “Administrar Pdliza”

3. Emite los estados financieros del fondo de operacién acumulado y mensual
mediante la aplicacion de “Reportes” (Balanza nivel 1-4, Estado de Situacion
Financiera, Estado de Actividades, Analitico del Activo, Estado de Variaciones
de la Hacienda Publica / Patrimonio, Flujo de Efectivo, Estado de Cambios en
Situacién Financiera, Estado de la Deuda y Pasivos Contingentes). Una vez que
la Direccion de Control Presupuestal realice el cierre presupuestal.

4. Envia un juego de estados financieros del fondo de operacion a Auditores
Externos para que dictaminen la informacion financiera.

5. Recibe de Auditores Externos los estados financieros dictaminados.

6. Emite, imprime y engargola los estados financieros por fondo. Una vez que la
Direccion de Control Presupuestal realice el cierre presupuestal.

7. Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los estados financieros
dictaminados y por fondo para recabar firmas.

Jefatura del Departamento de Contabilidad — Direccion de Recursos Financieros

8. Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los estados financieros
dictaminados y por fondo.

9. Firma los estados financieros y recaba firmas de la Direccibn de Recursos
Financieros, Direccion de Control Presupuestal y Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

10.Envia a Contraloria General los estados financieros dictaminados y por fondo
firmados.
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1.7. Cuentas bancarias
1.7.1. Solicitud de chequeras

Direccién de Recursos Financieros

1. Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas un oficio y/o
memorandum de la apertura de cuentas bancarias y lo turna al Departamento
de Caja General.

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

2. Recibe de la Direccién de Recursos Financieros el memorandum de la apertura
de cuentas bancarias y procede a la solicitud de chequera. Una vez teniendo el
conocimiento de la apertura de cuentas se solicitan las chequeras
correspondientes.

a) Solicitud de chequera inicial (Santander)

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccién de
Recursos Financieros

3. Solicita al ejecutivo de la institucion la chequera inicial, siendo de los folios 1 al
25, una vez gue se recibe la notificacion de la apertura de cuenta y se tiene la
documentacion completa de dicha apertura.

Area de Gestion con Instituciones Bancarias — Departamento de Caja General de la
Direccion de Recursos Financieros

4. Recoge la chequera inicial después de 8 o 10 dias habiles de haberla solicitado
y se entrega el formato de entrega de chequeras. En el caso que los folios de
la chequera sean insuficientes, se tendra que realizar nuevamente el proceso
de solicitud de chequera.
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b) Solicitud de chequera especial (Santander)

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

5. Elabora un oficio dirigido a la Institucién Bancaria donde solicitan la elaboracion
de cheques, en el cual se adjunta copia de cheque muestra y envia para firma
y autorizacion a la Direccion de Recursos Financieros y después se manda en
valija a la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

6. Recibe de la institucion bancaria un correo donde envia el formato de solicitud
y caracteristicas de chequeras especiales.

7. Envia el formato de solicitud y caracteristicas de chequeras especiales para
firma de la Direccibn de Recursos Financieros y de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

8. Envia al Area de Gestién con Instituciones Bancarias el oficio de solicitud de
chequera especial y el formato de solicitud y caracteristicas de chequeras
especiales para que realice la entrega a la Institucién Bancaria.

Area de Gestion con Instituciones Bancarias — Departamento de Caja General de la
Direccion de Recursos Financieros

9. Entrega a la Institucion Bancaria el oficio de solicitud de chequera especial, asi
como el formato de solicitud y caracteristicas de chequeras especiales.

10.Recoge la chequera especial Santander después de 60 habiles de haberla
solicitado y se entrega el formato de entrega de chequeras.

Jefatura del Departamento — Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

11.Elabora oficio donde se autoriza el cobro por la emision de la chequera especial
y envia para firma y autorizacion de la Direccion de Recursos Financieros y de
la Coordinacién de Administracion y Finanzas.
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12.Envia al Area de Gestion con Instituciones Bancarias el oficio de autorizacion

del cobro por la emision de la chequera especial para que los entregue a la
Institucion Bancaria.

Area de Gestion con Instituciones Bancarias — Departamento de Caja General de la
Direccién de Recursos Financieros

13.Entrega oficio de autorizacion del cobro por la emision de la chequera especial
a la Instituciéon Bancaria.
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c) Solicitud de chequera inicial (Banorte)

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

14.Solicita al ejecutivo de la Institucion Bancaria la chequera inicial, una vez que
se recibe la notificacion de la apertura de cuenta y se tiene la documentacion
completa de dicha apertura. Se solicitan los folios que se consideren
necesarios.

Area de Gestion con Instituciones Bancarias — Departamento de Caja General de la
Direccién de Recursos Financieros

15.Recibe de la Institucion Bancaria los talones de chequera que deberan ser
firmados por las autoridades de la Coordinacion de Administracion y Finanzas
y de la Direccion de Recursos Financieros, siendo una de ellas el representante
legal. Asi como el formato de control de entrega chequeras y el formato de
entrega y activacion de chequeras.

16.Recoge la chequera inicial después de 10 o 15 dias hébiles de haberla solicitado
y se entregan firmados los talones de chequera, el formato de control de entrega
de chequeras y formato de entrega y activacion de chequeras.
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d) Solicitud de chequera especial (Banorte)

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

17.Elabora un oficio dirigido a la institucion bancaria, en el cual se adjunta copia
de cheque muestra, y envia para firma y autorizacion a la Direccion de Recursos
Financieros y la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Area de Gestion con Instituciones Bancarias — Departamento de Caja General de la
Direccion de Recursos Financieros

18.Recibe de la Jefatura del Departamento de Caja General el oficio y entrega a la
Institucion Bancaria.

19.Recoge chequera especial Banorte después de 60 habiles de haberla solicitado.
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1.7.2. Control de cuentas bancarias
Direccion de Recursos Financieros

1. Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas un memorandum del
alta de la cuenta bancaria junto con una carta de certificacion del banco y lo
turna al Departamento de Caja General.

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

2. Recibe de la Direccion de Recursos Financieros el memorandum del alta de la
cuenta bancaria junto con la carta de certificacion del banco.

3. Registra en archivo Excel “Cuentas” el alta de la cuenta bancaria, en el cual se
especifica el banco, cuenta, nombre, tipo, fecha de alta, status, clave y personas
autorizadas.

4. Registra el namero de folios recibidos y en donde se ubicara, segun el tipo de
chequera en archivo Excel “Cuentas”.

Direccidn de Recursos Financieros

5. Recibe de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas un memorandum, el
cual tiene por asunto la cancelacion de la cuenta bancaria y lo turna al
Departamento de Caja General.

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

6. Recibe de la Direccion de Recursos Financieros el memorandum de la
cancelacién de la cuenta bancaria y procede a la eliminacion del registro de
cuentas activas en archivo Excel.

7. Cancela cada uno de los cheques en blanco con los que se contaba en el
Departamento de Caja General de la cuenta cancelada.
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8. Elabora y entrega un memorandum dirigido al Departamento de Contabilidad,
en el cual se envia la chequera de la cuenta cancelada.
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1.7.3. Fondeo de cuentas bancarias

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

1. Separa los cheques fisicos entregados en el dia por cuenta y se cruzan con la
informacion de la aplicacion de “Tesoreria” previamente seleccionando el dia,
afo, estatus y depurando la informacion mostrada.

2. Exporta toda la informacion de las transferencias recibidas en el dia, revisa las
qgue se aplicaran al dia siguiente, agrega las que estaban programadas con
anterioridad y elimina los trdmites cancelados, asi como los aplicados, en la
aplicacion de “Tesoreria”.

3. Separa las solicitudes electronicas correspondientes a honorarios de las
transferencias directas por cuenta, fondo y mes del presupuesto y tiempo de
contrato, esto para determinar la fecha de aplicacion.

4. Realiza el llenado del formato de fondeo correspondiente por fondo de acuerdo
al presupuesto de la solicitud electrénica.

5. Exporta en la aplicacion de “Tesoreria” la distribucion del dia, eliminando la
informacion duplicada de la Caja de Torres de Rectoria y se cruza con el fisico
previamente adjuntado.

6. Anexa los tramites fuera de sistema previamente autorizados a la cuenta
correspondiente llenando todos los campos necesarios en el archivo Excel
‘Fondeo (mes)”.

7. Llena el formato de fondeo con toda la informacién correspondiente todos los
campos necesarios, separando por cuenta, fondo, sacando subtotales y total
del fondeo por dia.

8. Envia el archivo electrénico a la Coordinacion de Administracion y Finanzas y
Direccion de Recursos Financieros.

9. Llena e imprime el formato de fondeo de cuentas y posteriormente se pasa a
autorizacion y revision a la Direccion de Recursos Financieros y de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.
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10.Envia el formato de fondeo de cuentas al Departamento de Tesoreria de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, una vez autorizado.
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OBJETIVO: Cumplir con las obligaciones fiscales que afecten a la Institucion como
contribuyente o retenedor, mediante el pago oportuno de impuestos y
presentacion de las declaraciones en tiempo y forma de manera mensual
y anual ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

ALCANCE: Direccion de Recursos Financieros, Contraloria General, Coordinacion
de Administracion y Finanzas, Departamento de Tesoreria, Direccion de
Administracion del Personal, Direccion de Control Presupuestal, SAT.

Fecha de elaboracién: 16/05/2015 Fecha de Actualizacion: 05/11//2021 Version: 4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

2.1. Pago de impuestos
2.1.1. Determinacioén

Subjefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

1. Recibe de la Direccién de Administracion de Personal el reporte por concepto de
estimulo a la gestion, por medio electrénico.

2. Analiza el reporte de los estimulos a la gestion entregado por la Direccién de
Administracion de Personal y determina el impuesto a pagar.

3. Envia a la Direccion de Control Presupuestal el impuesto a pagar de los
estimulos a la gestion para la generacién de su solicitud electrénica.

4. Valida las pre-pdlizas de estimulo a la gestion en la aplicacion de “Registrar
Pdliza”.

5. Imprime las pélizas de estimulo a la gestion mediante la aplicacion de “Registrar
Pdliza” y las envia al Area de Validacion de Egresos.

6. Envia el impuesto a pagar de los estimulos a la gestion al Area de Némina de
manera electronica.
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Area de Ingresos — Departamento de Contabilidad de la Direccién de Recursos
Financieros.

7. Recibe el reporte de ingresos del Departamento de Caja General a través de la
aplicacién de “Reporte de cajas” y de la Direccion de Control Presupuestal por
medio electronico.

8. Realiza la validacion de polizas de ingresos en la aplicacion de “Registrar Pdliza”.
9. Realiza manualmente los movimientos contables de los ingresos.
10. Determina el impuesto a pagar del IVA trasladado.

11. Valida pre-pélizas de ingreso con IVA trasladado e imprime las pélizas de ingreso
con IVA trasladado en la aplicacién de “Registrar Péliza” y las envia al Area de
Validacién de Egresos.

12. Envia el impuesto a pagar del IVA trasladado al Area de Némina de manera
electronica.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccién de Recursos Financieros.

13. Descarga de la aplicacion de “Consultar Péliza” las poélizas del pago de impuesto
de honorarios, de arrendamiento y de finiquito.

14. Extrae el pasivo para realizar el concentrado del impuesto a pagar de ISR por
honorarios, arrendamiento y finiquito.

15. Envia el impuesto a pagar de ISR por honorarios, arrendamiento y finiquito al
Area de Némina de manera electronica.

Area de NOmina — Departamento de Contabilidad de la Direccion de Recursos
Financieros.

16. Recibe de la Subjefatura del Departamento de Contabilidad el impuesto a pagar
de los estimulos a la gestion, del Area de Ingresos el impuesto a pagar del IVA
trasladado, del Area de Administracion del Sistema Contable el impuesto a pagar
de ISR por honorarios, arrendamiento y finiquito.
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17. Descarga las polizas de ISR por salarios y subsidio para el empleo en la
aplicaciéon de “Consultar de Pdéliza”.

18. Determina el impuesto a pagar de ISR por salarios y subsidio para el empleo por
fondo, por tipo de néminay por quincena, disminuyendo los cheques cancelados.

19. Corrobora los datos de las cifras de control enviadas por el Direccion de
Administracion de Personal con el resultado del impuesto a pagar de ISR por
salarios y subsidio para el empleo.

20. Descarga las polizas de honorarios asimilados en la aplicacion de “Consultar
Pdliza”.

21. Determina el impuesto a pagar de honorarios asimilados.

22. Concentra el impuesto total a pagar y lo envia a la Jefatura del Departamento de
Contabilidad.

Subjefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

23. Recibe de la Direccion de Administracién de Personal el reporte del impuesto
sobre ndmina.

24. Presenta la declaracion en el portal del Gobierno Estatal e imprime la
declaracion.

25. Envia a la Direccién de Control Presupuestal el importe del gasto para la
generacion de la solicitud electronica.

26. Recibe de la Direccion de Control Presupuestal la solicitud por el gasto.

27. Valida las pre-polizas del devengado y pagado e imprime las polizas del impuesto
sobre némina en la aplicacion de “Registrar poliza” y las envia al Area de
Validacion de Egresos.

28. Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad la solicitud por el gasto.
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Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

29. Recibe del Area de Némina el concentrado de los impuestos a pagar.

30. Recibe de la Subjefatura del Departamento de Contabilidad la solicitud por el
gasto del impuesto sobre némina.

31. Recibe el reporte de ISR retenido de Rancho Universitario y de la Unidad de
Gestion y Entidades Econémicas Universitarias.

32.Realiza el calculo y registro del IVA por pagar por medio del sistema institucional
“Registrar Pdliza”.

33.Concentra y determina el total de impuesto a pagar.
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2.1.2. Fondeo

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

34.Realiza un memorandum para pago de impuestos dirigido a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas y lo envia a la Direccion de Recursos Financieros para
firma.

Direcciéon de Recursos Financieros.

35.Recibe de la Jefatura del Departamento de Contabilidad el memorandum junto
con los papeles de trabajo del calculo del impuesto total a pagar.

36.Firma y envia el memorandum a la Coordinacién de Administracion y Finanzas
para que autorice el fondeo del pago del impuesto.

37.Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas el memorandum
autorizado para el pago del impuesto.

38.Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad el memorandum autorizado
para el pago del impuesto.

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

39.Recibe de la Direccién de Recursos Financieros el memorandum autorizado para
el pago del impuesto y lo envia al Departamento de Caja para realizar el fondeo
de la cuenta dispersora.

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros.

40.Recibe de la Jefatura del Departamento de Contabilidad el memorandum
autorizado para el pago del impuesto.

41.Realiza el fondeo de los impuestos a pagar.
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42.Envia el fondeo al Departamento de Tesoreria de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para que realice los movimientos bancarios y el pago
del impuesto sobre némina mediante linea referenciada.

Subjefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

43.Recibe los movimientos bancarios del Departamento de Tesoreria de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.

44.Registra contablemente los movimientos bancarios mediante la aplicacién de
“Registrar Pdliza”.
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2.1.3. Declaracion

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

45.Envia el concentrado del total del impuesto a pagar al Area de Validacion de
Egresos para presentar la declaracion de los impuestos.

Area de Validacion de Egresos - Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

46.Recibe de la Jefatura del Departamento de Contabilidad el concentrado del total
del impuesto a pagar.

47.Entra a la pagina del SAT cada 17 de cada mes para presentar la declaracién de
los pagos provisionales de ISR por honorarios y arrendamiento, de IVA 'y de ISR
de sueldos y salarios.

48.Descarga la linea de captura que se emitid en la pagina del SAT en cuatro tantos
(los cuales se entregan a; 1. Jefatura de Contabilidad, 2. Auditores externos, 3.
Archivo, 4. Respaldo de pdlizas).
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2.1.4. Pago

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

49.Recibe del Departamento de Tesoreria de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas la autorizacion via telefénica para el pago de los impuestos.

Area de Validacion de Egresos — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

50.Realiza el pago del impuesto mediante linea referenciada en el Departamento de
Tesoreria de la Coordinacion de Administracién y Finanzas.

51.Imprime el pago en cuatro tantos (los cuales se entregan a; 1. Jefatura de
Contabilidad, 2. Auditores externos, 3. Archivo, 4. Respaldo de las pdlizas).
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2.1.5. Registro

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros.

52.Realiza en un nuevo papel de trabajo el calculo del impuesto a pagar conforme
ala balanza de comprobacion y al reporte del impuesto a pagar que envio el Area
de Némina

53.Verifica que el importe del impuesto a pagar sea el mismo que se calcul6
anteriormente.

54.Valida las pre-pdlizas e imprime polizas de IVA trasladado y las envia al Area de
Validacién de Egresos.

Area de Validacion de Egresos — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

55.Recibe de las Areas correspondientes las pélizas de los impuestos que se estan
declarando.

56.Realiza en la aplicacion de “Registrar Pdliza” en el apartado de impuestos el
registro del impuesto, el cual se genera de manera automatica y manual.

57.Envia al Area de Integracion de Pdlizas las polizas de los impuestos que se estan
declarando con su soporte documental.

Area de Integracion de Pdlizas — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

58.Recibe de las Areas de Validacion de Egresos las pélizas de los impuestos que
se estan declarando para su integracion de paquete.

59.Clasifica las poélizas de los impuestos que se estan declarando por fondo
mediante la aplicacion de “Registrar Pdliza”.

60.Elabora los paquetes de pdlizas de los impuestos que se estan declarando por
fondo y registra las polizas en la aplicacion de “Integracion de Pdlizas” para
generar un numero de paquete.
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61.Imprime el resumen de emision de polizas por paquete mediante la aplicacion de
“Registrar Pdliza” e integra a los paquetes de polizas de los impuestos que se
estan declarando.

62.Envia los paquetes de polizas de los impuestos que se estan declarando en cajas
al Area de Administracion del Sistema Contable para su revision y control.

Area de Administracion del Sistema Contable — Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros.

63.Recibe del Area de Integracion de Pdlizas los paquetes de las pdlizas de los
impuestos que se estan declarando por fondo.

64.Genera una consulta de pélizas mediante la aplicacion de “Consulta de Pdlizas”
y verifica que las pdlizas entregadas fisicamente estén en sistema.

65.Revisa que estén completas las poélizas de los impuestos que se estan
declarando.

66.Consolida las pdlizas de los impuestos que se estan declarando por fondo en la
aplicacion de “Administrar Péliza”.

67.Envia a la Jefatura del Departamento de Contabilidad los paquetes de pélizas de
los impuestos que se estan declarando por fondo para su autorizacion.

Jefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

68.Recibe del Area de Administracion del Sistema Contable los paquetes de pélizas
de los impuestos que se estan declarando por fondo para su revision.

69. Autoriza mediante firma las polizas que integran los paquetes de pdlizas de los
impuestos que se estan declarando, por fondo.

70.Envia al Area de Archivo y Digitalizacién los paquetes en cajas de las pdlizas de
los impuestos que se estan declarando por fondo, para su archivo y control.

70



' ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Universidad Auténoma el Estado de Hidaigo DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Area de Archivo y Digitalizacion - Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

71.Recepciona las cajas de paquetes de polizas de los impuestos que se estan
declarando por fondo, autorizadas por el titular del Departamento de
Contabilidad.

72.Registra en archivo Excel “Péliza (Semestre y afio)” las polizas de los impuestos
gue se estan declarando por tipo de pdliza, fondo y mes.

73.Archiva los paquetes de pdlizas de los impuestos que se estan declarando por
fondo para su consulta y control.
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2.2. Declaraciones anuales
2.2.1. Declaracion Informativa Mdaltiple (DIM)

Area de némina — Departamento de Contabilidad de la Direccién de Recursos
Financieros.

1. Vacia de manera electronica los pagos provisionales del afio a declarar para
determinar el total de las retenciones por servicios profesionales y arrendamiento
gue se hicieron en ese afio.

2. Desglosa el total de las retenciones por mes y compara los datos obtenidos de
los pagos provisionales con la cuenta de gastos.

3. Crea un desglose de retenciones por persona, la cual sirve de base para
presentar la DIM (Declaracién Informativa Mdltiple).

4. Vacia los datos de retenciones por servicios profesionales y arrendamientos en
el archivo de Excel “Carga batch”.

5. Determina en el archivo Excel “Carga Batch” el desglose de los donativos totales
otorgados mediante la aplicacion de “Consultar Poélizas” y corrobora contra saldo
en balanza;

6. Llena en la aplicacién de “DIM2016” el anexo 2. Informacién sobre pagos y
retencion de ISR, IVA e IEPS y anexo 3. Informacién de contribuyente que
otorgan donativos para generar el archivo DEC,;

7. Entra ala pagina del SAT para subir el archivo DEC y generar el acuse de envio;
8. Descarga el acuse de aceptacion en la pagina del SAT,;

9. Realiza y archiva el expediente electronico de las retenciones por servicios
profesionales y arrendamientos y de los donativos totales otorgados; el archivo
DEC,; el acuse de envio; y el acuse de aceptacion.
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2.2.2. Personas Morales

Area de Nomina — Departamento de Contabilidad de la Direccion de Recursos
Financieros.

1. Recibe del Area de Administracién de Sistema Contable la balanza de
comprobacién general del afio a declarar.

2. Realiza un papel de trabajo donde determina las percepciones, aportaciones al
IMSS, INFONAVIT y AFORE, arrendamiento a personas fisica, sueldos, egresos
e ingresos

3. Realiza una conciliacion entre el papel de trabajo anterior y las declaraciones
presentadas durante el afio.

4. Llena un borrador de la declaracion de personas morales de manera fisica con
la informacion del papel de trabajo y lo envia a la Jefatura del Departamento de
Contabilidad para su autorizacion.

5. Entraalapégina del SAT pararealizar la declaracion de personas morales donde
solo se llenan los campos de datos generales, ingresos obtenidos y erogaciones
efectuadas.

6. Descarga e imprime el acuse de recibo de la declaracion.

7. Archiva los papeles de trabajo y el acuse de recibo de la declaracion.
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OBJETIVO: Actualizar e integrar la informacion referente a la Gestion Financiera,
Transparencia y Rendicion de Cuentas de la Institucion, con la finalidad
de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera y de mas ordenamientos a
los que la Institucion esté sujeta, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

ALCANCE: Comunidad Universitaria, Direccion de Recursos Financieros,
Contraloria General, Coordinacion de Administracion y Finanzas,
Direccion de Control Presupuestal, Direccibn de Administracion de
Personal, Direccion de Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios, Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, Secretaria de
Finanzas Publicas del Gobierno del Estado de Hidalgo, Secretaria de
Educacién Publica.

Fecha de elaboracién: 16/05/2015 Fecha de Actualizacion: 05/11//2021 Version: 4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

3.1. Entregade informes
3.1.1. Informe trimestral de avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica para
la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH)

Subdirecciéon de Recursos Financieros

1. Envia los oficios de solicitud de informacion a las areas correspondientes para
la integracién de los Informes de Gestion Financiera y Cuenta Publica, todo ello
con base en la Guia para la Integracion y Rendicién de Informes de Gestion
Financiera y Cuenta Publica de las Entidades Paraestatales y Organismos
Auténomos del Estado de Hidalgo y de acuerdo a los plazos establecidos en la
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo.

Jefatura del Departamento - Departamento de Contabilidad

2. Atiende el llenado de formatos que le corresponden con base en sus funciones
y de acuerdo a lo que establece la Guia para la Integracion y Rendicion de
Informes de Gestion Financieray Cuenta Publica de las Entidades Paraestatales
y Organismos Autonomos del Estado de Hidalgo.
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Subdireccion de Recursos Financieros

3. Integra la informacion recibida por cada una de las areas correspondientes, de
acuerdo a la Guia para la Integracion y Rendicion de Informes de Gestion
Financiera y Cuenta Publica de las Entidades Paraestatales y Organismos
Autonomos del Estado de Hidalgo.

4. Ingresa a la Plataforma de Recepcion Documental Digital de la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo (liga:
https://tecnologia.aseh.gob.mx/predd/account/login?ReturnUrl=%2fpredd%2f).

5. Procede a la carga de informacién mediante la plataforma.

e Si el archivo tiene errores, la plataforma enviara un mensaje y un reporte
de cada error a corregir. Este reporte se remite al area correspondiente
para su atencién y una vez corregidos los errores se vuelve a cargar la
informacién en plataforma.

e Si el archivo esta correcto, se notifica al enlace de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para el envio y firma de los mismos mediante
la Plataforma de Recepcion Documental Digital de la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo.

6. Archiva los informes de Gestidn Financiera y Cuenta Publica.
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3.1.2. Informe de Cuenta Publica para la Secretaria de Finanzas Publicas del
Gobierno del Estado de Hidalgo (SFP)

Subdireccion de Recursos Financieros

1. Ingresa al SIF (Portal de Servicios y Tramites de la Secretaria de Finanzas
Plblicas en la liga de acceso: https://finanzas.hidalgo.gob.mx/SIF/) e inicia
sesion.

2. Descarga los formatos y realiza un oficio de solicitud de llenado de los formatos
a las areas generadoras de la informacion.

3. Envia el oficio a la Coordinacion de Administracion y Finanzas para firma, sello
y entrega del oficio a las areas correspondientes.

4. Recibe de las areas correspondientes los formatos debidamente requisitados y
procede a la carga de estos en la Plataforma de Servicios y Tramites de la
Secretaria de Finanzas Publicas. En caso de que la carga del archivo arroje
errores, se procede a notificar al area correspondiente para su correccion y
posterior carga.

5. Envia mediante sistema la informacion relativa a la cuenta Publica, una vez
cargados los formatos en su totalidad.

6. Notifica a la Coordinacion de Administracion y Finanzas para firma electrénica
de la informacion, una vez validada por parte de la Secretaria de Finanzas
Publicas.

7. Imprime el acuse de entrega, una vez firmada la informacion.

8. Archiva de manera fisica y digital la informacion generada.
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3.1.3. Informe para la Secretaria de Educacion Publica (SEP)
Subdireccion de Recursos Financieros

1. Solicita anualmente al Departamento de Contabilidad la integracion de la
informacion adicional, asi como los estados financieros dictaminados respecto
al cierre de ejercicio fiscal, lo cual se entregard a la Direccion General de
Educacion Superior Universitaria e Intercultural, con base en lo establecido en
el Convenio Marco de Colaboracion para el Apoyo Financiero.

2. Recibe del Departamento de Contabilidad la informacién adicional y los estados
financieros dictaminados y realiza el oficio de entrega de informacién, el cual
sera firmado por Rectoria.

3. Envia el oficio al enlace de la Coordinacion de Administracion y Finanzas para
gue gestione la firma y sello de Rectoria.

4. Recibe de la Coordinacion de Administracién y Finanzas el oficio firmado.

5. Procede a la entrega de la informacion adicional y los estados financieros
dictaminados a la Direccién General de Educacion Superior Universitaria e
Intercultural.

6. Envia un juego de estados financieros dictaminados al Gobierno del Estado de
Hidalgo.

7. Archiva de manera fisica y digital los acuses de oficios e informacién generada.

Jefatura del Departamento - Departamento de Contabilidad

8. Entrega trimestralmente los estados financieros dictaminados al Departamento
de Convenios y Fondos Especificos de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas. Lo anterior para informar a la Direccion General de Educacion
Superior e Intercultural sobre el ejercicio y aplicacion de los recursos, dando
cumplimiento a lo estipulado en el Convenio Marco de Colaboracién para el
Apoyo Financiero.
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3.2. Transparencia
3.2.1. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

Area de Control y Evaluacién — Direccion de Recursos Financieros

1. Ingresa de manera trimestral a la Plataforma Nacional de Transparencia
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio) e inicia
sesion.

2. Descarga los formatos de cada una de las fracciones del articulo 69 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

3. Consulta informacion relativa a servicios de traslado y viaticos, articulos de
consumo y donativos mediante la aplicacion de “Consultar Pdliza”.

4. Descarga informacién relativa a los ingresos y el detalle de los servicios de
traslado y viaticos mediante la aplicacion de “Reportes”.

5. Solicita el apoyo de la Direccion de Administracion de Personal para
complementar los datos del personal que se reporta en el formato relativo a
viaticos.

6. Consulta los hipervinculos solicitados en los formatos, en la pagina oficial de la
institucion.

7. Llena los formatos descargados previamente de acuerdo a los campos
solicitados.

8. Realiza la carga de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y
obtiene el acuse de recepcion de informacion.

9. Elabora el oficio de notificacion de la informacion enviada en plataforma, dirigido
al Titular de la Unidad de Transparencia.

10.Turna oficio a firma de la Direccidon de Recursos Financieros, una vez firmado lo
entrega a la Unidad de Transparencia.

11.Archiva la informacion de manera digital y fisica.
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3.2.2. Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable (SEVAC)
Direccion de Recursos Financieros

1. Recibe el oficio de notificacién de la apertura de la Plataforma del Sistema de
Evaluacion de Armonizacion Contable (SEVAC) por parte del Consejo de
Armonizacion Contable del Estado de Hidalgo (CACEH) vy lo turna al Area de
Control y Evaluacién. En dicho oficio se definen los periodos de: capacitacion,
apertura de plataforma, captura de informacion, revisiébn de informacion,
solventacion de reactivos y emision de informes.

Area de Control y Evaluacion — Direccion de Recursos Financieros

2. Recibe de la Direccion de Recursos Financieros el oficio de notificacion de la
apertura de la Plataforma del Sistema de Evaluacién de Armonizacién Contable
(SEVAC).

3. Genera las capturas de pantalla de la informacidn relativa a registros contables.

4. Consultay realiza la captura de pantalla de los hipervinculos solicitados en los
reactivos, en la pagina oficial de la institucion.

5. Solicita las evidencias de los reactivos correspondientes a registros
presupuestarios y registros administrativos a la Direccion de Control
Presupuestal, Direccion de  Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y a la Contraloria General.

6. Sube a la Plataforma del Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable
(SEVAC) las evidencias recabadas y genera el reporte inicial.

7. Monitorea la plataforma para verificar la existencia de reactivos que no
cumplieron con los requisitos solicitados y realiza la solventacion
correspondiente.

8. Descarga el reporte final una vez que el Consejo de Armonizacion Contable del
Estado de Hidalgo (CACEH) valida la informacion.

9. Archiva la informacién de manera fisica y digital.

79



/

® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Universidad Auténoma el Estado de Hidaigo DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

3.2.3. Informe trimestral

Subdireccion de Recursos Financieros

80

1.

Elabora y envia cada trimestre los oficios de solicitud de informacion a las areas
correspondientes de integrar los formatos de transparencia en materia de
rendicion de cuentas, armonizacion contable y disciplina financiera.

Recibe los formatos de transparencia de las areas correspondientes, una vez
cumplido el plazo de entrega.

Realiza el oficio de entrega de informacion y lo envia a la Direccién de Recursos
Financieros para firma.

Envia la informacidén de transparencia en materia de rendicion de cuentas,
armonizacion contable y disciplina financiera, mediante oficio a la Contraloria
General, para su publicacién en la pagina de la Universidad.

Archiva informacion de transparencia en materia de rendicion de cuentas,
armonizacion contable y disciplina financiera de manera fisica y digital.
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3.2.4. Atencion a solicitudes de informacion
Subdireccion de Recursos Financieros

1. Recibe de la Direccion de Recursos Financieros el oficio remitido por la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, respecto a la solicitud de acceso a
la informacién realizada mediante la Plataforma Nacional de Transparencia.

2. ldentifica la informacion solicitada y el departamento de la Direccién que atiende
dicha solicitud.

3. Procede a requerir la informacion solicitada mediante oficio firmado por la
Direccion de Recursos Financieros al area o departamento correspondiente de
la Direccion.

4. Recibe del area o departamento correspondiente la informacién solicitada.

5. Integra la informacién solicita y realiza un oficio de respuesta dirigido a la
Coordinacion de Administraciéon y Finanzas.

6. Turna a firma de la Direccidon de Recursos Financieros el oficio de respuesta de
la solicitud de acceso a la informacion.

7. Entrega la informacion solicitada mediante oficio a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

8. Archiva las solicitudes y respuestas de acceso a la informacién publica.
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3.3. Atencidén de auditoria
3.3.1. Entrega de manera fisica

Direccion de Recursos Financieros

1. Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas un oficio donde se
notifica la orden de auditoria y solicita el apoyo de la Direccion para coordinar la
atencion de dicha auditoria.

2. Analiza la informacion requerida por el ente fiscalizador y envia un oficio a las
direcciones o departamentos correspondientes, solicitando la informacién para
atender dicha auditoria.

Subdireccion de Recursos Financieros

3. Recaba e integra de las direcciones o departamentos correspondientes la
informacion solicitada con base a los requerimientos por parte de la autoridad
fiscalizadora.

4. Envia la informacion a la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su
revision.

5. Realiza un oficio de entrega de informacién firmado por la Coordinacién
Administracion y Finanzas y lo entrega a la Secretaria General para la
certificacion de dicha informacion.

6. Redacta un oficio de entrega de informacion certificada y lo envia a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas para que gestione la firma y sello de
Rectoria.

7. Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas el oficio firmado y
procede a la entrega de la informacion certificada a las entidades de
fiscalizacion.

Direccidn de Recursos Financieros

8. Recibe de la Coordinacién de Administraciéon y Finanzas, la Cédula de
Resultados Finales y Observaciones Preliminares de las diferentes auditorias
practicadas a la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.
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Subdireccion de Recursos Financieros

9. Distribuye la Cédula de Resultados finales y Observaciones Preliminares a las
areas correspondientes para la integracion de solventaciones.

10.Integra digitalmente las aclaraciones presentadas por las Direcciones.

11.Realiza un oficio de entrega de solventaciones firmado por la Coordinacion
Administracion y Finanzas y lo entrega a la Secretaria General para la solicitar
la certificacion de dicha informacion.

12.Redacta el oficio de entrega de solventaciones certificadas y lo envia a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas para que gestione la firma y sello de
Rectoria.

13.Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas el oficio firmado y
procede a la entrega de las solventaciones certificadas a la instancia
correspondiente.

Direccidn de Recursos Financieros

14.Recibe de la Coordinacién de Administracion y Finanzas la notificacién del
Informe Final y la envia a la Subdireccién de Recursos Financieros.

Subdireccién de Recursos Financieros

15.Revisa los resultados y en su caso solicita informaciébn a las areas
correspondientes para presentar las solventaciones (siguiendo el procedimiento
de los puntos 11-13).

16.Da seguimiento a los resultados con observacion hasta el pronunciamiento final
por parte de la autoridad.

17.Archiva de manera fisica y digital los expedientes del proceso de fiscalizacion.
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3.3.2. Entrega en sistema
Direccion de Recursos Financieros

1. Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas un oficio donde se
notifica la orden de auditoria y solicita el apoyo de la Direccién para coordinar la
atencion de dicha auditoria.

2. Analiza la informacion solicitada por el ente fiscalizador y envia un oficio a las
direcciones o departamentos correspondientes solicitando la informacién
requerida para dicha auditoria.

Subdireccion de Recursos Financieros

3. Recaba e integra de las direcciones o departamentos correspondientes la
informacion solicitada en base a los requerimientos por parte de la autoridad.

4. Envia la informacion a la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su
revision.

5. Realiza el oficio de entrega de informacion mediante USB, firmado por la
Coordinacion Administracion y Finanzas y entrega a la Secretaria General para
la certificacion de dicha informacién mediante el sistema de “Buzon Digital”.

6. Recibe de la Secretaria General la memoria con la informacion certificada.

7. Procede a la carga de informacion certificada mediante el sistema de “Buzén
Digital”.

8. Imprime la constancia de envio, una vez que se envia la informacion mediante
el sistema de “Buzon Digital”.

9. Notifica a la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su posterior envio
a la Auditoria Superior de la Federacion.
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Direccion de Recursos Financieros

10.Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas la Cédula de
Resultados Finales y Observaciones Preliminares de las auditorias practicadas
a la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo.

11.Envia a la Subdireccion de Recursos Financieros la Cédula de Resultados
Finales y Observaciones Preliminares.

Subdirecciéon de Recursos Financieros

12.Distribuye la Cédula de Resultados Finales y Observaciones Preliminares a las
areas correspondientes para la integracién de solventaciones.

13.Realiza un oficio de entrega de solventaciones mediante USB, firmado por la
Coordinacion Administracion y Finanzas y lo entrega a la Secretaria General
para la certificacion de las solventaciones mediante el sistema de “Buzon
Digital”.

14.Recibe de la Secretaria General la memoria con las solventaciones certificadas.

15.Procede a la carga de informacion de las solventaciones certificadas mediante
el sistema de “Buzdn Digital”.

16.Imprime la constancia de envio, una vez que se envia la informacion mediante
el sistema de “Buzdn Digital”.

Direccién de Recursos Financieros

17.Recibe de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, la notificacion del
informe final y la envia a la Subdireccion de Recursos Financieros.

Subdirecciéon de Recursos Financieros

18. Revisa los resultados del Informe Final de Auditoria y en su caso solicita
informacion a las areas correspondientes para presentar las solventaciones
correspondientes (siguiendo el procedimiento de los puntos 11-13).
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19.Da seguimiento a los resultados con observacion hasta el pronunciamiento final
por parte de la autoridad.

20. Archiva de manera fisica y digital los expedientes del proceso de fiscalizacion.



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
- COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Universidad Auténoma el Estado de Hidaigo DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO: Determinar el origen, aplicacion y registro contable de los egresos de la
Institucidbn mediante las conciliaciones, andlisis financieros y seguimiento
de los recursos para la correcta toma de decisiones en cuanto a los
recursos financieros de la Institucion.

ALCANCE: Comunidad Universitaria, Gobierno Federal y Estatal, Coordinacion de
Administracion y Finanzas, Contraloria General

Fecha de elaboracién: 16/05/2015 Fecha de Actualizacion: 05/11/2021 Version: 4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4.1. Conciliaciones
4.1.1. Bancarias

Subjefatura del Departamento — Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros

1. Solicita al Departamento de Tesoreria de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas, los estados de cuenta bancarios por medio electrénico.

2. Recibe del Departamento de Tesoreria de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas, los estados de cuenta bancarios pertenecientes a la UAEH de manera
electronica.

3. Analiza los estados de cuenta bancarios.

4. Genera los reportes auxiliares de las cuentas bancarias que se manejan,
efectuado el cierre mensual en la aplicacion de “Reportes”.

5. Compara los movimientos reflejados en los estados de cuentas contra los
registros efectuados contablemente, con la finalidad de detectar partidas
pendientes de conciliacién.

6. Realiza e imprime la conciliacibn bancaria contable en archivo Excel
“Conciliaciones Bancarias”.

7. Da seguimiento a la identificacion o aclaracion de partidas pendientes, con la
finalidad de que la conciliacion bancaria presente informacion confiable.

8. Entrega de manera electronica los archivos de conciliaciones bancarias a la
Direccion de Recursos Financieros, Contraloria General, Secretaria de la
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Funcién Publica, Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, Auditores Externos
y demas instancias que lo requieran mediante memorandum.
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4.1.2. Cheques pagados

Jefatura del Departamento - Departamento de Caja General de la Direccion de
Recursos Financieros

1. Recibe por correo electronico los archivos .txt de los movimientos diarios de las
cuentas bancarias, descarga y guarda los archivos en carpeta electronica.

2. Ingresa a la aplicacion de “Conciliar Banco” y descarga la informacion de los
movimientos bancarios.

3. Extrae los movimientos bancarios de cobros bancarios en un archivo Excel
“Archivo de conciliar” mediante la aplicacion de “Conciliar Banco”.

4. Realiza el transito de las cuentas bancarias en la aplicacion de “Conciliar
Bancos” y exporta la informacion a Excel.

5. Filtra en el archivo Excel “Archivo conciliar” la informacién, dejando Unicamente
los cheques entregados y recibidos en el Departamento de Contabilidad.

6. Verifica que cheques se han llevado a otras areas o estan para deposito en el
archivo Excel “Archivo conciliar’ y los coteja con los cheques distribuidos a
diferentes areas a través de la aplicacion de “Tesoreria”, en el apartado de
“Distribucion”.
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4.2. Seguimiento a ejercicio de los recursos
4.2.1. Fondo de Aportaciones Multiples (FAM)

Area de Control y Evaluacién — Direccion de Recursos Financieros

1. Recibe de la Direccion de Recursos Financieros los oficios de asignacion de
recursos de la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y de la Secretaria de
Finanzas Publicas del Gobierno del Estado de Hidalgo (SFP), e integra en
carpeta electronica y fisica.

2. Solicita mediante un oficio firmado por la Direccion de Recursos Financieros, los
contratos de apertura de las cuentas bancarias etiquetadas para la recepcion y
ejercicio de los recursos del FAM, al Departamento de Tesoreria de la
Coordinacion de Administracién y Finanzas.

3. Monitorea la recepcién de los recursos en la aplicacion de “Consultar Péliza” y
da seguimiento al ingreso y al gasto.

4. Solicita las pdlizas contables de registro del ingreso al Departamento de
Contabilidad.

5. Digitaliza e integra las pdlizas contables en carpeta electronica, clasificadas con
base a la modalidad del Fondo de Aportaciones Mdltiples.

6. Envia un oficio firmado por la Direccion de Recursos Financieros a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, en cual se informa del capital
ministrado, los rendimientos financieros de Gobierno y los rendimientos
financieros generados en las cuentas bancarias que seran base para la
actualizacion de los oficios de autorizacion de recursos.

7. Recibe de la Direccion de Recursos Financieros los oficios de autorizacion de
recursos emitidos por la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

8. Solicita las polizas contables de devengado y pagado de estimaciones al
Departamento de Contabilidad.

9. Digitaliza e integra las pdlizas de devengado y pagado de estimaciones en
carpeta electronica, clasificadas con base a la obra y modalidad.

10. Solicita al Departamento de Contabilidad de manera mensual los estados de
cuentas de chequera e inversion de las cuentas bancarias etiqguetadas para la
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administracion de los recursos y clasifica de acuerdo a la modalidad y orden
cronoldgico.

11.Consulta de manera trimestral los movimientos registrados en la aplicacion de
“Consultar Pdliza” y genera los reportes contables trimestrales (Auxiliares
Contables, Balanza de Comprobacion, Estado de Actividades, Estado de
Situacion Financiera y Estado de Cambios en la Situacion Financiera).

12.Requisita los cuadros referentes a la apertura de cuentas, registro de ingreso y
de pdlizas contables.

13.Calcula los indicadores correspondientes de acuerdo a su modalidad.
14.Integra, imprime y engargola el informe del avance financiero.

15.Guarda en disco compacto la carpeta electronica que contiene los oficios de
asignacion, oficios de autorizacion, contratos y estados de cuenta, pélizas
contables, informacién contable y cuadros.

16.Elabora un oficio de entrega de informacion firmado por la Coordinacion de
Administracion y Finanzas dirigido a la Contraloria General.

17.Entrega a la Subdireccién de Recursos Financieros el informe y el oficio junto
con el CD.

Subdirecciéon de Recursos Financieros

18.Revisa y entrega el informe y el oficio junto al CD a la Contraloria General.

Area de Control y Evaluacién — Direccion de Recursos Financieros

19.Digitaliza el acuse de recepcion del informe y del oficio enviado a Contraloria
General.

21.Archiva de manera fisica y digital los expedientes e informacion generada.
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4.3. Analisis Financiero
Area de Control y Evaluacién — Direccion de Recursos Financieros

1. Genera las consultas contables de todas las cuentas que tuvieron movimientos
en el mes, mediante la aplicacion de “Consultar Pdlizas”.

2. Clasifica la informacién en: Federal, Estatal, Ingresos Propios, Fondo de
Aportaciones Multiples (FAM) y Operacion.

3. Realiza un comparativo del ingreso recibido respecto al autorizado y elabora las
gréficas de forma mensual y acumulada.

4. Monitorea la recepcion de los subsidios federal y estatal mediante la aplicacion
de “Consultar Péliza”.

5. Realiza la clasificacion del gasto por capitulo.

6. Elabora las gréficas en un archivo Excel “Enero-Diciembre (Aho)” y hace la
interpretacion de las mismas en un archivo Word “Analisis Financiero (Periodo)”.

7. Realiza las consultas en la aplicacion de “Reportes” de: gastos a comprobar,
cuentas por pagar, contribuciones por pagar y obras en proceso.

8. Realiza y entrega el informe acumulado por mes a la Direccion de Recursos
Financieros para su validacion y retroalimentacion.
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4.4. Depuracion de saldos

Area de Andlisis de Informacion Financiera - Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros.

1. Consultay revisa los saldos de la balanza, mediante la aplicacién de “Reportes”.
2. Descarga los auxiliares contables mediante la aplicacion de “Reportes”.

3. Revisay analiza las solicitudes que se hayan generado en cada auxiliar contable.
4. Envia un oficio a las areas correspondientes para revisar los saldos a depurar.

5. ldentifica y corrige aquellas omisiones o errores en los saldos o0 movimientos de
las solicitudes mediante la aplicacién de “Registrar Pdliza”.
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5. Listado de Anexos:

¢ Manual de organizacion y Manual de procedimientos

e Pdlizas de diario, egresos e ingresos

e Resumen de emision de polizas

e Reporte de ingresos y depdsitos bancarios

e Base de datos Excel “Péliza (Semestre y afo)”

e Requisitos para la facturacion

e Reporte de facturas elaboradas

e Base de datos Excel “Cheques FS”

e Base de datos Excel “Transferencia FS”

e Base de datos Excel “Jubilados 2016-...”

¢ Reporte de transferencias y cheques emitidos

e Reporte de transferencias y cheques enviados al Departamento de Contabilidad
e Reporte de cheques distribuidos

e Requisitos para la comprobacion de gastos

e Reporte de gastos

e Formato de rechazo de comprobacion

¢ Reporte de pensiones depositadas

e Estados financieros

e Formato de entrega de chequeras (Santander)

e Formato de solicitud y caracteristicas de chequeras (Santander)
e Formato de control de entrega de chequeras (Banorte)

e Formato de entrega y activacion de chequeras (Banorte)

e Formato de fondeo

e Base de datos Excel “Fondeo (mes)”

e Base de datos Excel “Concentrad total del impuesto a pagar”
e Base de datos Excel “Carga Batch”

e Base de datos Excel “Personas Morales”
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Formatos para la Integracion y Rendicion de Informes de Gestidén Financiera y

Cuenta Publica

e Formatos para Informe de Cuenta Publica que se entrega a la Secretaria de
Finanzas Publicas

e Formatos de fracciones del Art. 69 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

e Formatos de informacién adicional que se entrega a la Secretaria de Educacion
Publica

e Formatos del articulo 69 de la Ley de transparencia y acceso a la informacién
publica (Plataforma Nacional de Transparencia)

¢ Reporte inicial (Plataforma Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable)

e Reporte final (Plataforma Sistema de Evaluacién de Armonizacion Contable)

e Formatos de Transparencia (Informe trimestral)





