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1. INTRODUCCION:

El manual de organizacion es un documento de apoyo administrativo que describe las
relaciones organicas que se dan entre los departamentos y areas que conforman una
unidad académica o dependencia administrativa de la UAEH.

Contiene el apartado de antecedentes historicos, en el cual se da a conocer la fecha de
creacion de la unidad organica, asi como las principales modificaciones que ha sufrido
en cuanto a estructura a través del tiempo; la base legal, que presenta los principales
ordenamientos vigentes; las atribuciones, donde se establecen las facultades otorgadas
a la unidad, derivadas de los ordenamientos legales, mismas que son la base
fundamental para la definicion del objetivo y funciones.

La estructura organica, es el apartado que hace mencion de las unidades que conforman
la dependencia y el organigrama, muestra de forma gréafica su estructura organizacional,
por ultimo, se presenta la estructura funcional, en la cual se indica el objetivo de cada
departamento y area, seguido de las funciones que le han sido encomendadas.

Este documento, permite a cada integrante de la dependencia mantener claras sus
funciones, evitando asi la duplicidad de éstas; asimismo, es prioritario para el
conocimiento de los nuevos integrantes de la dependencia.

El contar con este documento actualizado y publicado permite a la dependencia dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién y la rendicion
de cuentas a las cuales se sujeta nuestra institucion.
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS:

La actual Direccién de Recursos Financieros tiene su origen en las necesidades y
requerimientos de la época, por lo que sus actividades se identifican en los organigramas
gue han regido la vida Institucional.

Hasta el afio de 1976, las actividades financieras formaron parte de la Tesoreria, se
modificd por primera vez la estructura organizacional de la hasta entonces Tesoreria
General de Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo, dicha modificacion consistio
en crear el Departamento de Contraloria. Sus funciones eran las de administracion de los
recursos financieros, humanos, materiales, adquisiciones y almaceén.

En 1979, dada la importancia del nuevo esquema normativo y de control que se basa en
los principios de eficiencia y eficacia tendientes a optimizar y racionalizar los recursos de
la Institucion, se eleva al rango de Direccion General de Contraloria.

En 1983, se modifica nuevamente la estructura organica de la Universidad, la Direccion
General de Contraloria se convierte en lo que actualmente es la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, se crea La Direccion Financiera, el Departamento de Control
Presupuestal y el Departamento de Contabilidad.

En junio de 2006, la Direccién Financiera cambia a Direccion de Recursos Financieros.

En julio de 2010, la Direccion de Recursos Financieros modifica su estructura
organizacional, integrando una Subdireccion.

En febrero de 2019, se modifica la estructura de la Direccion de Recursos Financieros,
separando al Departamento de Control Presupuestal y quedando Unicamente con el
Departamento de Contabilidad y Departamento de Caja General.
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3. BASE LEGAL:

Normativa externa:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion

Ley General de Educacion Superior

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Ley
reglamentaria del articulo 6 de la Constitucion Politica de las Estados Unidos
Mexicanos)

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Cddigo Fiscal de la Federacion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo

Normativa interna:

Ley Orgéanica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Estatuto General de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Reglamento del Patronato de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo
Estatuto de Personal Académico

Cadigo de Etica e Integridad Académica del Personal de la Universidad Autbnoma
del Estado de Hidalgo

Caddigo de Conducta de las Autoridades y el Personal de la Universidad Autbnoma
del Estado de Hidalgo
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4. ATRIBUCIONES:

Reglamento del Patronato Universitario de la Universidad Autbnoma del Estado de
Hidalgo

Titulo Segundo Organizacion del Patronato
Capitulo Il Coordinacion de Administracion y Finanzas

Articulo 34. Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Coordinacion de Administracion
y Finanzas tiene las siguientes Direcciones:

l. Direccion de Recursos Financieros;

Articulo 36. La Direccion de Recursos Financieros coadyuva con la Coordinacion en las
siguientes atribuciones:

l. La administracion de los fondos provenientes de los subsidios federales y
estatales, que reciba la Universidad mediante los convenios que firme el rector;

Il. La administracion de los recursos que reciba la institucion;

Il. La administracion de los recursos que reciba la institucion por concepto de la
prestacion de sus servicios educativos, de incorporacion y revalidacion de
estudios, de posgrado y otros derivados de sus actividades académicas, de
investigacion, de creacion, preservacion y difusion de la cultura y vinculacion;

V. La elaboracidn, revision y actualizacién de la propuesta de tarifas para el cobro
de los derechos por los servicios universitarios que presentara el Presidente
del Patronato para la aprobacién del Honorable Consejo Universitario;

V. La intervencion en los asuntos financieros que se deriven de los actos juridicos
gue suscriba la Universidad;
VI. La recepcion y manejo de pagos por concepto de derechos, servicios, valores,

créditos, y cuotas que, por sus actividades académicas, de investigacion, de
creacion, preservacion y difusion de la cultura y vinculacién, reciba la

Institucion;

VII.  Laintervencion en los distintos programas y fideicomisos, asi como los apoyos
econdémicos en los que participe la Universidad,

VIIl. La administracion de los ingresos provenientes de programas y proyectos

especificos en concordancia con la normatividad aplicable;

IX. La ejecucion de los sistemas y procedimientos para la ministracion de fondos
de las dependencias administrativas y unidades académicas;

X. La administracion de los mecanismos y programas financieros de apoyo al
alumnado de la Universidad,;
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XI. La elaboracion de las estrategias adecuadas para la optimizacion de recursos
y racionalizacion de los recursos financieros de la Institucion;

XIl.  La vigilancia y ejecucion del pago oportuno de las obligaciones fiscales que
afecten a la Institucion como contribuyente o retenedor, y
Xlll.  Las demas que asigne el Presidente del Patronato o la normativa universitaria.

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029
Capitulo V: Estrategia universitaria
5.5 Objetivos, estrategias e indicadores

5. Programa rector de Gestion Universitaria

Objetivo general

Colaborar con el desarrollo equilibrado de las funciones institucionales en un marco de
legalidad, respeto a los derechos humanos y comunicacion, mediante una adecuada
ejecucion y fiscalizacion de los recursos, sustentado en un enfoque académico y de
evaluacion del desempefio, que permita el logro de la visidn universitaria.

Objetivo estratégico

5.2. Ejecutar el presupuesto anual de ingresos y egresos, con base en la normatividad
aplicable, para apoyar en el cumplimiento de las funciones sustantivas y adjetiva de la
institucion.

5.4. Impulsar una cultura de fiscalizacidén, buenas practicas y el respeto a la legalidad,
mediante la implementacion de los sistemas de control, fiscalizacion y anticorrupcién, que
permita promover mecanismos de prevencion y una adecuada toma de decisiones para
la ejecucion del patrimonio institucional.

Estrategias

5.2.1. Gestionar recursos federales, estatales y propios, para lograr su incremento y
cumplir con los objetivos de las funciones sustantivas y adjetiva de la institucion.

5.2.3. Establecer mecanismos para el seguimiento y observancia del plan de austeridad
y ahorro en los recursos financieros y materiales de la institucion, para una mejor
administracion de los mismos.
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5.4.2. Fortalecer los procedimientos de fiscalizacion interna, para emitir informes de
resultados que impacten en la correcta toma de decisiones y que garanticen la eficiencia,
eficacia y transparencia del ejercicio del gasto y contratacion, para la proteccién del
patrimonio universitario.

Indicadores

6. Porcentaje del presupuesto ejercido contra el autorizado.
7. Porcentaje de incremento de ingresos.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA:

+¢ Direccion
» Subdireccion
e Area Administrativa
e Area de Control y Evaluacion
e Area de Planeacion
e Area de Calidad
= Departamento de Caja General
e Area de Gestion con Instituciones Bancarias
e Area de Cajas Universitarias
e Areade Pagos
e Area de Pagos de Nomina

e Area de Archivo y Digitalizacion de Caja General
= Departamento de Contabilidad

* Subjefatura del Departamento de Contabilidad
e Area de Administrativa de Contabilidad
Area de Anélisis de Informacion Financiera
Area de Ingresos
Area de Validacién de Egresos
Area de Némina
Area de Gastos a Comprobar
Area de Integracion de Poélizas
Area de Administracion del Sistema Contable
Area de Archivo y Digitalizacion de Contabilidad
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6. ORGANIGRAMA:

LAIH

DIRECCION
SUBDIRECCION
AREA
ADMINISTRATIVA
AREA DE CONTROL
Y EVALUACION
AREA DE
PLANEACION
AREA DE CALIDAD
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CAJA GENERAL DE CONTABILIDAD
SUBJEFATURA DEL 5
DEPARTAMENTO AREA
AREA DE DE CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA
GESTION CON DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONES
BANCARIAS
AREA DE ANALISIS
DE INFORMACION
FINANCIERA
A AREA DE PAGOS HUEE D ; AREA DE ] ; AREA DE AREADE
G B (1S AREA DE PAGOS : Y DIGITALIZACION (A0S VALIDACION DE AREA DE AREA DE GASTOS INTEGRACION ADMINISTRACION
UNIVERSITARIAS DE NOMINA IR G (L INGRESOS ESGRESOS NOMINA A COMPROBAR DE POLIZAS DCECL);':';:'I‘_’LA

| 10

AREA DE ARCHIVO
Y DIGITALIZACION
DE CONTABILIDAD
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION

OBJETIVO: Administrar los recursos financieros que recibe la institucion, con base en las politicas
y procedimientos que dicte la normatividad para la correcta toma de decisiones en la optimizacién
y racionalizacion para el cumplimiento de los objetivos, la mision y vision institucional.

FUNCIONES:

1. La administracién de los fondos provenientes de los subsidios federales y estatales, que
reciba la Universidad mediante los convenios que firme el rector;

2. La administraciéon de los recursos que reciba la institucion;

3. La administracion de los recursos que reciba la institucién por concepto de la prestacion de
sus servicios educativos, de incorporacion y revalidacion de estudios, de posgrado y otros
derivados de sus actividades académicas, de investigacion, de creacion, preservacion y
difusiéon de la cultura y vinculacion;

4. La elaboracion, revision y actualizacion de la propuesta de tarifas para el cobro de los
derechos por los servicios universitarios que presentara el Presidente del Patronato para la
aprobacion del Honorable Consejo Universitario;

5. Laintervencion en los asuntos financieros que se deriven de los actos juridicos que suscriba
la Universidad;

6. La recepcion y manejo de pagos por concepto de derechos, servicios, valores, créditos, y
cuotas que, por sus actividades académicas, de investigacion, de creacion, preservacion y
difusion de la cultura y vinculacion, reciba la Institucion;

7. Laintervencion en los distintos programas y fideicomisos, asi como los apoyos econémicos
en los que participe la Universidad;

8. La administracion de los ingresos provenientes de programas y proyectos especificos en
concordancia con la normatividad aplicable;

9. La ejecucion de los sistemas y procedimientos para la ministracion de fondos de las
dependencias administrativas y unidades académicas;

10.La administracién de los mecanismos y programas financieros de apoyo al alumnado de la
Universidad,;

11.La elaboraciébn de las estrategias adecuadas para la optimizacion de recursos y
racionalizacion de los recursos financieros de la Institucion;

12.La vigilancia y ejecucion del pago oportuno de las obligaciones fiscales que afecten a la
Institucidbn como contribuyente o retenedor;

13.Impulsar que los procesos se llevan a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y

14.Las demas que asigne el presidente del patronato o la normativa universitaria.
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UNIDAD ORGANICA: SUBDIRECCION

OBJETIVO: Coordinar las politicas, normas, sistemas y procedimientos mediante la
instrumentacion financiera para garantizar la eficiente administracion y transparente aplicacion de
los recursos financieros.

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades del Departamento de Caja General y del Departamento de

Contabilidad;

Gestionar los recursos para la operacion de la Direccién de Recursos Financieros;

Supervisar las actividades que den cumplimiento a los compromisos del Plan de Desarrollo

Institucional relacionados con las funciones de la Direccion de Recursos Financieros;

4. Colaborar en la integracion de los informes de gestidn financiera, transparencia y rendicion

de cuentas;

Fungir como auxiliar en las auditorias financieras, de inversion y desemperio;

Realizar el analisis de indicadores financieros;

Elaborar resumen ejecutivo de actividades de la Direccién de Recursos Financieros para

integrarlo al Informe Rectoral;

8. Fungir como responsable de la administracion y actualizacion del inventario interno de
vinculacién con la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

9. Coordinar la capacitacion para los gestores del presupuesto y comprobacion de gastos;

10. Fungir como enlace operativo-normativo de archivo ante la Direccién de Archivo General y
enlace de imagen institucional ante la Direccion de Imagen y Mercadotecnia;

11.Impulsar que los procesos se llevan a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y

12.Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.

W

No o
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UNIDAD ORGANICA: AREA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Apoyar a la Direccién en las tareas ejecutivas, de control y administrativas, a través
de medios fisicos y electronicos para lograr el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1.

Recepcionar los documentos remitidos a la Direccion de Recursos Financieros de las
diferentes areas pertenecientes a la UAEH y externos, asi como el control de los mismos de
manera fisica y en electrdnica;

Elaborar documentos para dar respuesta a los correos y oficios de usuarios internos y
externos;

Revisar los cheques y transferencias electrénicas de servicios de agua;

Dar seguimiento a los pagos de CAASIM, asi como la captura del consumo de energia
eléctrica y de agua potable;

Cargar en el aplicativo denominado “Gastos a Comprobar” los archivos XML y PDF, asi
como sus complementos de pago de los servicios de CAASIM;

Brindar atencion personal y telefonica a los usuarios internos y externos en sus
requerimientos de informacién, y

. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE CONTROL Y EVALUACION

OBJETIVO: Analizar la informacion financiera en funcion de técnicas y herramientas que conducen
al asesoramiento de toma de decisiones y dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

FUNCIONES:

1.

2.

Realizar el analisis e integracion de los informes financieros que emite la Institucién para la
correcta toma de decisiones;

Dar seguimiento en la aplicacion de los fondos provenientes de los subsidios federales y
estatales y de los recursos que reciba la Institucién por concepto de la prestacion de sus
servicios educativos;

Mantener actualizada la informacién referente al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) y al Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable
(SEVAC);

Fungir como auxiliar en la atencion de requerimientos y de auditorias;

Emitir reportes de comportamiento de ingresos y gastos en la UAEH, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE PLANEACION

OBJETIVO: Atender y coordinar actividades relacionadas a planeacién mediante la atencion
oportuna de los requerimientos para contribuir con la mejora continua.

FUNCIONES:

1. Fungir como responsable de planeacién y atender los requerimientos derivados de la
misma;

2. Atender y dar seguimiento a las diferentes capacitaciones que convocan al érea;

3. Apoyar en el proceso de integracion de informes de gestion financiera, transparencia y
rendicion de cuentas para su publicacion;

4. Atender trdmites relativos al ejercicio del Presupuesto de la Direccion;

5. Capturar en el aplicativo denominado “gastos a comprobar” los archivos XML y PDF, asi
como sus complementos de pago de los servicios de CFE, TELMEX, Totalplay y teléfono;

6. Dar seguimiento a los pagos de CFE, TELMEX, Totalplay y teléfono;

7. Realizar revision de documentos turnados para pago, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién

y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE CALIDAD

OBJETIVO: Implementar, supervisar y organizar en coordinacion con la Direccion, las actividades
de gestion de la calidad mediante el seguimiento y cumplimiento del Sistema Integral de Gestion
Institucional para promover la mejora continua.

FUNCIONES:

1.

Fungir como enlace de calidad para la atencidén y seguimiento de los requisitos del Sistema
Integral de Gestion Institucional, asi como lo requerido por la Direccion de Gestion de la
Calidad en la dependencia,;

Obtener y difundir con el personal de la Direccidon la informacién de las actividades
referentes a calidad;

Aplicar y dar seguimiento, por diferentes mecanismos, a las encuestas de satisfaccion a
usuarios;

Atender, comunicar y aplicar, por diferentes mecanismos, las actividades solicitadas por
Defensoria Universitaria y el subcomité Institucional de Etica, lgualdad e Integridad de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas;

Fungir como enlace y gestor de tickets electrénicos con la Direccién de Tecnologias Web y
Webometria;

Apoyar en la actualizacion de las cargas de trabajo del personal de la Direccion de Recursos
Financieros;

Apoyar en la administraciéon y actualizacion del inventario interno de vinculacion con la
Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Apoyar en la transferencia de documentos generados en la Direccion al Archivo General
para su resguardo temporal o permanente segun sea el caso, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL

OBJETIVO: Controlar los mecanismos necesarios para salvaguardar los recursos financieros de
la institucion mediante politicas, normas, sistemas y procedimientos de control para su aplicacion
de manera oportuna y transparente.

FUNCIONES:

O N

Promover las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control necesarios para
salvaguardar los recursos financieros;

Atender las solicitudes de pago de los compromisos contraidos por la institucién y supervisar
gue la documentacion cumpla con los requisitos de caracter fiscal y de control interno;
Proponer y cumplir con los lineamientos y mecanismos para la recepcion de ingresos por
cajas universitarias;

Administrar mediante controles las cuentas bancarias de fondeo y la liberacion de los
documentos segun los compromisos de pago;

Transferir al Departamento de Contabilidad los documentos e informacion generada por la
captacion de ingresos, entrega de cheques y némina para su registro;

Administrar y controlar el consecutivo de los folios de los recibos de ingresos y chequeras;
Coordinar las actividades para la recepcién y pago de némina, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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AREA DE GESTION CON INSTITUCIONES
BANCARIAS

OBJETIVO: Fungir como enlace facultado ante las instituciones bancarias y cajas universitarias
para realizar los tramites necesarios con apego a la normatividad.

FUNCIONES:

1. Fungir como enlace con las diferentes Cajas Universitarias para recoleccién y entrega de
valores y documentacion;

2. Transferir al Departamento de Contabilidad los documentos e informacién generada por la
captacion de ingresos;

3. Fungir como enlace con las instituciones bancarias para la entrega y recepcién de
chequeras;

4. Realizar entrega de oficios a las diferentes dependencias universitarias y unidades externas;

5. Aukxiliar en las actividades administrativas del departamento de Caja General, y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién

y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE CAJAS UNIVERSITARIAS

OBJETIVO: Realizar el cobro y administracion de los ingresos y en su caso pago a proveedores y
prestadores de servicios con base a las politicas en materia de presupuestos y recursos financieros
para contribuir con el registro de ingresos realizados a la institucion.

FUNCIONES:

1. Cobrar los ingresos por los servicios institucionales que ofrece la Institucion basandose en
el Catalogo por Rubro de Ingresos;

2. Administrar los ingresos para la elaboraciéon del corte de caja con sus respectivos reportes
de ingresos de manera diaria;

3. Transferir al Area de Gestién con Instituciones Bancarias los ingresos en efectivo y cheques;

4. Administrar y emitir las facturas de la Institucion, asi como turnarlas al Departamento de
Contabilidad para su respectivo registro;

5. Apoyar en actividades administrativas del Departamento de Caja General, y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién

y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE PAGOS

OBJETIVO: Realizar la emision de documentos para la liberacion de pagos a proveedores y
prestadores de servicios, a través de la tramitacion y distribucion en las cajas universitarias.

FUNCIONES:
1. Tramitar la documentacion relacionada con la emision de cheques de todos los fondos
existentes;
2. Dar seguimiento en la distribucion de cheques a Cajas Universitarias y pago de los mismos
en ventanilla;

3. Transferir al Departamento de Contabilidad las poélizas-cheque y formatos de transferencias;

4. Tramitar la documentacion correspondiente en la Direccidn de Tesoreria para la liberaciéon
del pago de cheques de la chequera de seguridad;

5. Organizar el inventario de Caja General de Archivo para su transferencia a la Direccion de
Archivo General, y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE PAGOS DE NOMINA

OBJETIVO: Realizar las actividades correspondientes a los pagos de ndmina que son entregados
a los pagadores habilitados de las unidades académicas y administrativas para garantizar los
pagos puntuales a los trabajadores universitarios.

FUNCIONES:

1. Recibir la ndmina y vales de despensa de la Direccién de Administracion de Personal para
su distribucién a los responsables de los centros de costos y cajas universitarias;

2. Recibir y resguardar talones de pago y vales de despensa de quincenas cobradas y no
cobradas;

3. Realizar el trdmite correspondiente de los cheques del pago de nébmina;

4. Transferir al Departamento de Contabilidad, cheques cancelados o reexpedidos, por
conceptos de pago de némina;

5. Mantener organizada la documentacion de los pagos por némina para su transferencia
periodica a la Direccion de Archivo General,

6. Pagar las pensiones alimenticias y tramitar el depdésito de las solicitudes de orden juridico;

7. Tramitar la reexpedicion de los vales de despensa que han perdido vigencia, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

y la Institucién.
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" : AREA DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION
UNIDAD ORGANICA: DE CAJA GENERAL

OBJETIVO: Administrar y preservar la documentacion generada en el Departamento de Caja
General en cuanto a ingresos, pagos, de bancos y de nomina, vigilando que se mantenga
organizado y actualizado el archivo para facilitar su localizacién y consulta.

FUNCIONES:

1.
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Coordinar la recepcion de documentacién generada en el Departamento de Caja General
gue sea sujeta de ser digitalizada;

Digitalizar y organizar la informacién del Departamento de Caja General;

Apoyar en la integracion y archivo de némina;

Apoyar en proporcionar la documentacion relativa a nédmina a la Direccién de Administracion
de Personal;

Apoyar en realizar la transferencia del archivo a la Direccion del Archivo General, y
Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Atender los procesamientos de la informacién financiera de la institucién con apego a
la normatividad para la emision de Estados Financieros, que apoyen en la toma de decisiones de
las autoridades universitarias.

FUNCIONES:

1. Establecer los sistemas, politicas y procedimientos de contabilidad, modernizandolos y
adecuandolos a las necesidades de la Institucion y a las disposiciones legales de la materia;

2. Producir estructural y sistematicamente la informacion cuantitativamente expresada en
unidades monetarias de las operaciones que realiza la Institucion;

3. Emitir e interpretar los Estados Financieros Contables de manera mensual y anual, ademas
de proporcionar informacién para los procesos de rendicion de cuentas;

4. Ejercer control contable de las cuentas bancarias y de los valores financieros que maneja la
Institucion, asi como de los ingresos ordinarios, extraordinarios y propios;

5. Atender y verificar el cumplimiento de obligaciones fiscales en tiempo y forma de manera
mensual y anual ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT);

6. Emitir y dar seguimiento a la informacion contable y financiera solicitada por dependencias
internas y externas;

7. Organizar el acervo documental del Departamento de Contabilidad para su transferencia a
la Direccion del Archivo General, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA:

OBJETIVO: Colaborar en la coordinaciéon de las acciones que permitan la emision de Estados
Financieros Contables con apego a la normatividad para la correcta toma de decisiones financieras.

FUNCIONES:

1. Validar y registrar contablemente las pdlizas de inversion y fideicomisos en el sistema
institucional;

Realizar de manera mensual las conciliaciones bancarias, revisando que los movimientos
estén conciliados con la cuenta bancaria correcta;

Analizar las cuentas contables para realizar una depuracién de las mismas;

Dar seguimiento a las partidas pendientes de registro;

Presentar la declaracién mensual sobre el impuesto sobre la n6mina;

Dar seguimiento a las cuentas bancarias para vigilar sus saldos contables, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA ADMINISTRATIVA DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Brindar apoyo y asistencia administrativa al Departamento de Contabilidad,
colaborando de manera efectiva con la gestion de la informacion, documentacion y papeleria
asignada al Departamento, manteniendo una estricta reserva de la informacion confidencial para
el logro y consecucion de los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES:

1.

Recepcionar, controlar y distribuir la documentacion correspondiente a las diferentes areas
del Departamento de Contabilidad para su atencion y seguimiento;

Elaborar oficios y memordndums para la atenciébn y seguimiento de tramites por
instrucciones de la jefatura del departamento;

Recepcionar las facturas electrénicas para su revision, separacion y resguardo;

Enviar el reporte de adeudos, por préstamos personales de empleados, a la Direccion de
Administraciéon de Personal;

Solicitar oportunamente el material de papeleria e impresién, para el correcto desempefio
de las funciones del Departamento de Contabilidad;

Registrar y controlar el alta de cuentas en el aplicativo de “Plan de Cuentas”;

Apoyar en la elaboracién del Manual de Contabilidad Gubernamental (Aspectos Generales,
Metodoldgicos, Plan de cuentas, Instructivo de manejo de cuentas, Modelos de asientos,
Guias Contabilizadoras, Estados de Cuentas e informes programaticos, etc.);

Apoyar al Area de Egresos en el registro contable del devengado y pagado, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucién.
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AREA DE ANALISIS DE INFORMACION
FINANCIERA

OBJETIVO: Analizar la informacién financiera y contable generada periédicamente, con apego a
la normatividad en materia de contabilidad para la emision de informes que propicien la correcta
toma de decisiones.

FUNCIONES:

1. Mantener actualizada la Matriz de Conversion de ingresos y gastos, instrumento base para
la contabilizacion de las operaciones financieras, a través de las Pdlizas de Ingreso, Egreso
y de Diario;

2. Mantener actualizado el Plan de Cuentas con base a las disposiciones del Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC) y a las necesidades internas, para el registro y control
de las operaciones financieras de la Universidad;

3. Examinar la informacién contable y financiera de la Institucién para la elaboracién de los
informes y analisis financieros;

4. Participar en la atencion de requerimientos de informacidén solicitados por instancias
externas de supervision y/o fiscalizadoras;

5. Apoyar en la depuracién de cuentas del Estados de Situacion Financiera y en la definicién
de criterios para la contabilizacién de pdlizas;

6. Participar en las actividades referentes a la implementacion del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién

y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE INGRESOS

OBJETIVO: Administrar toda la informaciébn que se genere en la Direccibn de Recursos
Financieros derivada de los ingresos, mediante el registro y analisis contable con apego a la
normatividad para la emision de los Estados Financieros.

FUNCIONES:

1. Revisar y validar en los programas institucionales las pre-poélizas de ingresos referentes a
recursos recibidos por la Institucion;

2. Integrar documentacion, contabilizar y capturar los trdmites por pagos de servicios
educativos por descuento via némina;

3. Llevar el control fisico y electronico de la documentacion de los ingresos;

4. Analizar los registros contables de los ingresos y atender los requerimientos de informacion;

5. Apoyar en la revision de Estados Financieros Dictaminados, y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién

y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE VALIDACION DE EGRESOS

OBJETIVO: Validar los registros contables de los egresos mediante los programas institucionales
para la emision de los Estados Financieros.

FUNCIONES:

1.

Revisar en los programas institucionales las pre-pdlizas contables del devengado y pagado
para su validacion;

Presentar las Declaraciones Informativas Anuales de Retencion de Impuesto sobre la Renta
por Servicios Profesionales, Donativos y Personas Morales con Fines no Lucrativos;
Presentar mensualmente la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros;
Coordinar la homologacion del Plan de Cuentas, Catalogo de Fondos, Funciones y Centros
de Costos;

Colaborar en la integracion de la informacion contable para los informes de avance de
gestion financiera (trimestral) y Cuenta Puablica (Anual);

Realizar la integracion de los lineamientos para operar y ejercer el Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.




Manual de Organizacidn de la Direccién de Recursos Financieros

UNIDAD ORGANICA: AREA DE NOMINA

OBJETIVO: Revisar y dar seguimiento a la informacion contable relacionada con la némina de la
institucion mediante la validacién del registro contable de las operaciones relacionadas con la
ndémina para la emisiéon de los Estados Financieros.

FUNCIONES:

1.

Validar el registro contable de las operaciones relacionadas con la nédmina de la Universidad
y sus pagos derivados de la misma;

Colaborar y dar seguimiento en la informacién contable para la conciliacion del timbrado de
némina;

Controlar y registrar el procedimiento de la depreciacion de los bienes muebles y
amortizacion de los bienes intangibles dependientes de la Universidad;

Realizar la correspondiente revision de saldos del mes de las cuentas contables de nédmina;
Realizar el correspondiente andlisis de los Estados Financieros desarrollados por el
Departamento de Contabilidad, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE GASTOS A COMPROBAR

OBJETIVO: Revisar y validar los documentos comprobatorios por concepto de Gastos a
Comprobar, verificando que se realicen en apego a la normatividad vigente para la emision de los
Estados Financieros.

FUNCIONES:

1. Revisar y validar los documentos comprobatorios entregados por los funcionarios
responsables de ejercer el recurso por concepto de Gastos a Comprobar;

2. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para operar y ejercer el Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo en materia de
comprobaciéon de gastos;

3. Colaborar en el analisis y depuracién de cuentas contables;

4. Atender y orientar a usuarios con temas relacionados al procedimiento de la comprobacion
de gasto, de manera personal y telefonica;

5. Elaborar constancias de no adeudo de gasto a comprobar a las instancias correspondientes;

6. Supervisar los saldos de la cuenta contable “Deudores diversos”, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién

y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE INTEGRACION DE POLIZAS

OBJETIVO: Administrar y controlar la integracion de polizas registradas en los programas
institucionales, verificando que cumplan con la normatividad para su correcto traspaso al Area de
Archivo y Digitalizacién del Departamento de Contabilidad.

FUNCIONES:

1. Administrar las pélizas de cheques fisicas recibidas por el Area de Archivo y Digitalizacion
del Departamento de Contabilidad para su integracion a paquetes;

2. Administrar y archivar correctamente las polizas recibidas por el Area correspondiente del
Departamento de Contabilidad;

3. Fungir como auxiliar en la busqueda de pdélizas fisicas;

4. Atendery dar seguimiento a la reexpedicion de cheques solicitados por el Departamento de
Caja General;

5. Coordinar la revision de las pélizas de ingresos recibidas por el Area de Ingresos del
Departamento de Contabilidad, y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucién.
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AREA DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA
CONTABLE

OBJETIVO: Procesar la informacion financiera o contable mediante la validacion y consolidaciéon
para la generacion de Estados Financieros que permitan la correcta toma de decisiones.

FUNCIONES:

1.
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Ejecutar el proceso de validacion y consolidacion de la informacion contable para la
generacion y presentacion de los Estados Financieros;

Administrar los catalogos del Sistema de Contabilidad Gubernamental de la Universidad;
Registrar polizas de cierre para la emision de los Estados Financieros;

Emitir Estados Financieros Contables de manera mensual, trimestral y anual;

Realizar y mantener un respaldo mensual de la informacion contable en un archivo
electrénico, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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AREA DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION DE
CONTABILIDAD

OBJETIVO: Administrar y preservar la documentacién contable electronica vy fisica, vigilando que
se mantenga organizado y actualizado el archivo para facilitar su localizacion y consulta.

FUNCIONES:

1.
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Coordinar la recepcién y revision de los documentos financieros para la realizacion del
registro contable de los mismos;

Revisar y resguardar la documentacion contable de pdélizas de ingresos, egresos y diario;
Proporcionar documentacion a las areas que lo requieran relativa a proyectos especificos;
Contribuir a mantener organizado el archivo de la Direccion de Recursos Financieros con
base en las series y sub-series documentales establecidas en el Catalogo de Disposicidon
Documental,

Realizar las transferencias del archivo a la Direccion del Archivo General de manera
semestral;

Digitalizar pdlizas de ingresos, egresos y diario generadas por el Departamento de
Contabilidad, estados de cuenta y demas informacion;

Administrar y organizar el archivo digital de la Direccion de Recursos Financieros, y
Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucién.




