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1. OBJETIVO

Administrar los recursos financieros recaudados por la Universidad Auténoma de Yucatan.

2. ALCANCE

Aplica para el registro de los recursos financieros del Fondo de Operacion Genérico, recibidos en el Departamento de Tesoreria de la UADY.

3. POLITICAS

3.1 El registro de los ingresos recaudados se deben realizar dentro del Sistema Institucional de Informacion.

3.2 El registro de los ingresos debe generar un comprobante de recepcion, en su caso CFDi, nota de venta, recibo de caja y/o recibo inter-UADY.
3.3 Los depésitos deben estar respaldados por un comprobante, ya sea transferencia, cheque o ficha.

3.4 Para la solicitud del subsidio publico, estatal y federal, se requiere la elaboracién del formato de cuentas por pagar de acuerdo al calendario
establecido en el Convenio de Apoyo Financiero y en el Programa de Operacién Anual (POA).

3.5 Todas las notas de venta deberan integrarse en un solo CFDI al cierre del mes.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Tarea | Nombre de la tarea Responsable Descripcion detallada de la actividad Registro
1.1 Mantiene actualizado el catalogo de conceptos de ingresos
y cuentas bancarias, de acuerdo a la solicitud via correo
Mantener el catalogo electrénico de los usuarios.
T1 de conceptos de Responsable de N/A
A P vinculacién, control y | Nota: En caso de que se requiera la apertura de alguna cuenta
ingresos o i L
seguimiento contable, esta debera solicitarse al departamento de
presupuesto y contabilidad.
2.1 Supervisa que el recurso financiero se registre de acuerdo
al tipo de su naturaleza.
Nota: Si el recurso financiero es subsidio publico (federal y/o
estatal) continuar con la T3-Elaborar el control de ingresos del
subsidio publico.
. . ) . - . N/A
Supervisar la Si el recurso financiero es generado por servicios académicos,
T recepcion del Jefa de ingresos venta de derechos educativos o0 por la recepcion de otros

recursos financiero
por tipo

ingresos en la caja general de la Tesoreria, continuar con la T4-
Recepcionar en caja general el ingreso.

Si el recurso financiero es de servicios académicos con la
modalidad de pago referenciado de las inscripciones de los
niveles educativos, continuar con la T5-Validar ingreso
referenciado.
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T3

Elaborar el control de
ingresos del subsidio
publico

Jefa de ingresos

3.1 Elabora el Control de Ingresos Subsidio Federal y el
Control de Ingresos Subsidio Estatal para el seguimiento
de los tramites correspondientes a la solicitud del subsidio
publico.

3.2 Mantiene actualizado el Control de Ingresos Subsidio
Federal y el Control de Ingresos Subsidio Estatal durante
el ejercicio.

F-DGF-CGDF-40
F-DGF-CGDF-41

T4

Recepcionar en caja
general el recurso
financiero

Cajeras

4.1 Reciben los recursos financieros en la Caja General por:
e venta de derechos
e devoluciones de gastos
e depositos de las dependencias
e impuestos

4.2 Revisan la documentacion para seleccionar el concepto del
ingreso.

Nota: En caso de que no exista el concepto de ingreso dentro
del catalogo, se debe solicitar su creacion al responsable de
vinculacién, control y seguimiento. (T1- Mantener el catalogo de
conceptos de ingresos)

4.3 Emiten los comprobantes correspondientes por la recepcion
de los diferentes tipos de ingresos (CFDi, Nota de Venta,
Recibo de Caja).

F-DGF-CGDF-39

T5

Validar el ingreso
referenciado

Auxiliar de ingresos

5.1 Elauxiliar de ingresos con la informacién bancaria valida los
ingresos recepcionados en linea y en ventanilla en el
subsistema de Tesoreria.

Nota: En caso de que existan ingresos invalidos, se enviara un
aviso a las dependencias universitarias para su identificacion.

N/A
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T5

Validar el ingreso
referenciado

Auxiliar de ingresos

5.2 Genera las pdlizas contables y presupuestales para los
ingresos validos; mismos que entrega al responsable del
area de ingresos para su firma.

N/A

T6

Generar
comprobantes

Cajera General

6.1 La cajera general expide el CFDi correspondiente al
subsidio estatal y/o federal, con lo que se genera el registro
contable y presupuestal de provision del ingreso por tipo de
subsidio.

N/A

T7

Generar cuenta por
pagar

Responsable de
vinculacién, control y
seguimiento

7.1 El responsable de vinculacién, control y seguimiento,
verifica la programacion del ingreso segin el archivo del
POA para el subsidio publico, generado del reporte F4 POR
PROYECTO de la dependencia de gobierno hacendaria.

7.2 El responsable de vinculacion, control y seguimiento
elabora de manera mensual la cuenta por pagar para los
recursos Federales y Estatales y se entrega al responsable
del area de ingresos para su revision.

7.3 La secretaria del departamento recaba las firmas de la Jefa
del Depto. de Tesoreria y del Director General de Finanzas
y Administracion, de la cuenta por pagar.

Nota: En caso de que no exista la programacion del ingreso en
el archivo del POA, el responsable del area de ingresos debe
elaborar solicitud de transferencia y/o ampliacién junto con la
cuenta por pagar.

N/A

T8

Solicitar recurso al
gobierno

Jefa del
Departamento de
Tesoreria

8.1 Solicita a la dependencia de gobierno hacendaria el recurso
calendarizado del subsidio publico, con el envio de la cuenta
por pagar y CFDi.

N/A
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Nota: Si la dependencia de gobierno hacendaria valida la
documentacion enviada y transfiere el recurso del subsidio

- Jefa del abli la UADY ntin nla T9-Abon lingreso;
Solicitar recurso al pL,Jb coa au \ se continua con la T9 b_q ode ingreso;
T8 gobierno Departamento de Si existe algun error en la documentacion enviada, la
Tesoreria dependencia de gobierno hacendaria rechaza la solicitud y
se regresa a la T7-Generar cuenta por pagar.
9.1 Las cajeras procesan diariamente los cortes de caja previos
del subsistema de Tesoreria y verifican su cuadre con su N/A
documentacidn, efectivo y/o cheques recepcionados.
Cajeras . .
Efectuar el corte de 9.2 La cajera general procesa el corte de caja general de la
T9 caja Tesoreria en el Sll, con el cual se realiza el registro contable
Cajera General y presupuestal de la provisién de ingresos.

9.3 La cajera general envia el efectivo y/o cheques
recepcionados a la Institucion Bancaria para su depdésito.

10.1  Verifica el depdsito en la Institucién Bancaria.

10.2 En el subsistema de Tesoreria aplica el abono que
genera el registro presupuestal y contable bancario de los

ingresos recepcionados recaudados. N/A

Nota: En el caso del ingreso referenciado (en linea o en
T10 Abonar el ingreso Jefa de ingresos ventanilla bancaria) el auxiliar abona los depositos validos por
las inscripciones de los niveles educativos.

10.3 Revisay firma las pélizas correspondientes al abono de
los ingresos.

10.4  Envia las pélizas generadas al area de archivo para su
resguardo.
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11.1  Genera e imprime el Reporte de Saldos Disponibles,
para realizar la conciliacion con los saldos contables de los
T11 Conciliar los ingresos Jefa de ingresos movimientos de ingresos realizados en las cuentas de | F-DGFA-CGDF-133

cheques e inversiones.

12.1  La cajera general y el auxiliar de ingresos expiden el
CFDi mensual por las notas de venta generadas en el mes
previo al cierre financiero mensual.

12.2  El responsable de vinculacion, control y seguimiento,
antes del cierre financiero mensual genera e imprime el
reporte de seguimiento del ingreso institucional,
seguimiento del ingreso por centro, Reporte de Saldos

. Disponibles de las cuentas de cheques e inversién del mes

Cajera general a cerrar, con la finalidad de conciliar los saldos y realizar las

correcciones correspondientes.

F-DGFA-CGDF-133

Auxiliar de ingresos : ., .
9 12.3  El responsable de vinculacion, control y seguimiento

T12 Iniciar el cierre procesa el cierre mensual correspondiente a sus saldos de
financiero chequeras e inversiones.
institucional
Responsable de 12.4  El responsable de vinculacion, control y seguimiento
vinculacién, control y imprime y verifica que los saldos disponibles del mes
seguimiento cerrado coincidan con el saldo disponible del mes actual del

seguimiento del ingreso institucional, seguimiento del
ingreso por centro, Reporte de Saldos Disponibles de las
cuentas de cheques e inversion del nuevo mes.

12.5 El responsable de vinculacién, control y seguimiento
efectla el cierre de los saldos de chequeras e inversiones
en el subsistema y avisa al area de presupuesto para
continuar con el cierre.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Nombre del documento Lugar de almacenamiento

Archivo Electrénico. Pagina Web y

M-DGFA-CGDF-03 Manual de politicas administrativo-financieros

Pagina SGC.
) ) . Instructivo de cuentas contables del Fondo de Operacion Archivo Electrénico. Pagina Web y
I-DGFA-CGDF-07 Genérico Pagina SGC.
N/A Catalogo de conceptos de ingresos Archivo ,Electromco, Depto. de
Tesoreria.
N/A Convenio de Apoyo Financiero Archivo del Depto. de Tesoreria

7. CONTROL DE REGISTROS

L . Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de los
Cddigo Nombre del registro ; ! ., X
almacenamiento proteccion retencion registros
. . Archivo del drea de . ~ .,

F-DGFA-CGDF-39 Recibo de Caja . Responsable del drea 2 afios Destruccion

contabilidad

Archivo electrénica Jefa de Ingresos 1 afio Destruccion
F-DGFA-CGDF-40 Control de Ingresos Subsidio Federal del area de

tesoreria.

Archivo electrénica Jefa de Ingresos 1 afio Destruccion
F-DGFA-CGDF-41 Control de Ingresos Subsidio Estatal del area de

tesoreria.

Archivo del depto. Secretaria del depto. 1 afio Destruccion
F-DGFA-CGDF-133 Reporte de Saldos Disponibles De tesoreria
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8. ENFOQUE A PROCESOS

Insumo Proveedor Producto y/o salida Cliente y/o usuario Necesidades o expectativas

Registrar oportunamente las
entradas de recursos
financieros

Optimizar la administracion de

Convenios Gobierno del Estado Reportes operativos. Rector los recursos financieros
Gobierno Federal Estudiantes
Ingresos propios Estudiantes Recursos disponibles Dependencias UADY Contar con reportes de
Dependencias UADY para ejercer seguimiento financiero que
Otros organismos faciliten la toma de decisiones.

Contar con los recursos para
realizar las funciones
sustantivas universitarias

9. GLOSARIO

9.1 .- SIGLAS

SEP: Secretaria de Educacion Publica
UADY: Universidad Autbnoma de Yucatan
SIlI: Sistema Institucional de Informacién

9.2 .- DEFINICIONES

FONDO DE OPERACION GENERICO: Es el fondo que agrupa los recursos que, estando destinados a la operacion normal de la institucion, no tienen
restricciones impuestas de manera externa, por parte de la dependencia que los ha aportado para su utilizacién.
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10. CONTROL DE REVISIONES

Nivel de el
revision ylo Descripcion de la modificacion y mejora Fecha de modificacion
pagina

00

Nota: Esta seccion serd utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revision 00, se mantendra en blanco.

Elaboré

C.P. Maria Ivett Parra Arceo
Jefa del Departamento de Tesoreria

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacién y aprueban para su

Revisé

C.P. Maria Mercedes Cardenas Ruiz
Coordinacién General de Desarrollo
Financiero

Aprobé

C.P. Manuel de Jesus Escoffié Aguilar, M.1.

Director General de Finanzas y
Administracion

implementacion dentro del Sistema de Gestidon de la Universidad Auténoma de Yucatan.
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