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PRESENTACION

La sociadad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones. mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estade de México. impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es fa generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas saciales.

E buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos, El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Piblica Estazai transita a un nueve modeio de gestion. orientade a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las insttuciones que han
demostrado su eficacia. pero también por el cambic de aquelias que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempsfio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefo e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta |2 accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario. La estructura organizativa, la division del trabajo, los macanismos de coordinacién y comunicacion,
las funcjones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y
los resyltados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa
del Ejedutivo Estatal.

Este ddcumentc contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidén administrativa. El reto
impostgrgable es ia transformacion de la cultura hacia nueves esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazge y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar el proceso de operacidn y control del Departamento de Recursos Financieros, mediante la formaiizacion y
estandarizacion de los métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimientos ¥ las
situaciones de excepcion que puedan presentarse antes, durante y después de su desarrolio, asi como para orientar a los
servidores plblicos responsables de su ejecucion.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

Edicidn: Primera
Fecha: Jutio 2013
Codigo: 205B0O11003
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Proceso: Administracion de Recursos Financieros.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Desde la solicizud de pago y control de ingresos, hasta el registro contable y conciliacidn bancaria para la emision del informe de
estados financieros de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Procedil'nientos:

|. Elaboracion y registro de cheques para el control financiero de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
2 Contabilizacion de los ingresos propios de ia Universidad Mexiquense de! Bicentenario.

3. Elaboracién de conciliaciones mensuales de cuentas bancarias de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario.
4

Elaboracion del informe mensual de estados financieros de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Edicion: Primera ﬂ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: julio 2013 ”
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Cédigo: 205B011003/0! |‘
Pagina: o :

PROCEDIMIENTO
Elaboracién y registro de cheques para el control financiero de la Universidad Mexiquense del Bicentenario,
OBJETIVO

Atender la solicitud de pago a proveedores y acreedores diversos que entregaron un bien u ofrecieron un servicio, mediante la
elaboracitn y registro de cheques para mantener un conerol financiero de la Universidad Mexiquense del Bicentenario

ALCANCE

Aplica a 'los servidores publicos del Departamento de Recursos Financieros responsables de atender fa solicitud de pago a
proveedores, acreedores diversos de bienes y servicios, parsonas beneficiadas, asi como de la elaboracion y registro de cheques.

REFERENCIAS

* Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos 16 ai 22. Diario Oficial de la
‘Federacion, 3| de diciembre de 2008, reformas y adiciones.

* Codigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29, 29-A, Resolucion Miscelanea Fiscal, Regla 1£2.6.1.1. Diario Oficial de
la Federacion, 28 de diciembre de 201 1.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México. Secretaria de Finanzas. {undécima edicién} 2012,

¢+ Manual General de Organizacién de la Universidad Mexiquense de! Bicentenario, Apartado Vil: Objetivo v
Funciones por Unidad Administrativa, Departamento de Recursos Financieres. Gaceta del Gobierno, 6 de octubre de
20101,

RESPONSABILIDADES

Zt Departamento de Recursos Financieros es la unidad administrativa responsable de la elaboracion, entrega y registro de
chegues.

Rectoria debera:
+  Firmar los cheques. polizas cheque y turnar de manera econdmica al responsable del area contable,
La Direccion de Administracién y Finanzas debera:

e  Firmar los cheques, pélizas cheque y tusnar de manera econdmica a Re

*  Firmar la péliza de egresos en el apartado de autorizado y wurnar de manera econdmica af responsable del irea
contable.

&l Tituldr del Departamento de Recursos Financiercos debera:

*  Firmar la poliza cheque en ef apartado de revisado y wrnar de manera econdmica a la Direccion de Administracién y
Finanzas.

. irmar la pdliza de egresos en el apartado de revisd y turnar de manera econdmica a la Direccién de Administracion y
inanzas.

El Responsable del Area de Contabilidad {Departamento de Recursos Financieros) debera:
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Analizar y clasificar la documentacion soporte.

Devolver el oficio y ia documentacién soporte para su correccidn.

Resguardar temporalmente el oficio y fa documentacion soporte.

ingresar al sistema de check admin-administracion de pagos. capturar datos, emitir cheque y poliza cheque.

Colocar el seiio de cancelado a cheque y péiiza cheque y archivar en carpeta.

Extraer la documentacién soporte, anexar cheque y pdliza cheque y turnar de manera economica al responsabie de
presupuesto para asignar suficiencia presupuestal,

Solicitar requisitas, firmar acuse de recibo en poliza cheque y entregar cheque correspondiente.

Realizar registro contable en el sistema progress de contabilidad gubernamentai, resguardar temporalmente poéliza
cheque y documentacién soporte. Imprimir poiiza de egresos que emite el sistema, firmar poliza de egresos en el
apartado de eiaboré y tusnar de manera econdmica al titular del Departamento de Recursos Financieros para recabar
firma.

Extraer poliza cheque y documentacion soporte, anexar poliza de egresos ¥ archivar toda la documentacion de manera
cronolégica y conservar archivos por cinco afios.

El Responsable del Area de Presupuestos (Departamento de Recursos Financieros) debera:

Firmar la péliza cheque en apartado de autorizado para asignar suficiencia presupuestal y turnar de manera economica
al titular dei Departamento de Recursos Financieros.

Los Titulares de las Unidades Administrativas solicitantes deberian:

Elaborar en original y copia, el oficio de solicitud de emisién de cheques. anexar documentacién soporte, dirigido al
titular del Departamento de Recursos Financieros. Obtener acuse de recibo en copia de oficio y archivar.

Corregir documentacidn soporte O en su caso, integrar documentos faltantes y twrnar de manera economica al titular
de! Departamento de Recursos Financieros.

Avisar via telefénica a proveedores, acreedores diversos y personas beneficiadas para que acudan al area contable del
Departamento de Recursos Financieros.

Los Proveedores, Acreedores Diversos y Personas Beneficiadas deberan:

Recoger el cheque en el drea contable del Departamento de Recursos Financieros.

Firmar ta poliza cheque y obtener el cheque correspondiente.

DEFINICIONES

Cheque

Documento bancario, el cual funciona como una orden de dinero, el cual nos permite autorizar tanto a instituciones como

personas

naturales a realizar un retiro de una cantidad de dinero determinada desde nuestras cuentas bancarias.

Péliza de cheque

Es ef término utilizado en finanzas, bancos, titulos y valores financieros especifico para describir una salida de dinero de la cuenta
bancaria propia a través de la emisién de un cheque.

Centro de coste

Segmento de una organizacion descentralizada al que se ie asigna (delega) el controi sobre el incurrimiento de los costos.

Partida

presupuestal

Son aqueilos conceptos por los cuaies se destinan fandos utilizados en el desarrolio y operacion de programas del Gobierno

Estartal.

Fuentes de financiamiento

Mecanismos que permiten a una Dependencia u Organismo contar con los recursos financieros necesarios para el cumplimiento
de sus objetivos de creacion, desarrollo, posicionamiento y consolidacian.
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Documentacion soporte

Para fa golicitud de emisién ce cheques se entendera por documentacién soporte, a los documentos que a continuaciéon se
enlistan:

¢ |Oficio o solicitud de unidades administrativa def bien, servicio y/o beneficiaric.

s Requisicion de unidad administrativa con seiio de suficiencia presupuestal y nombre del area que sera destinado ef bien
0 servicio.

+ |Cuadro comparativo de cotizaciones.

¢ |Acta de dictamen del concurso de celebracién de licitacién.

* |Originai de factura y firma del responsable de la unidad administrativa.
I

Sistema check admin-administracién de pagos

Sistema que se utiiiza para elaboracion de cheques, controlar os egresos y facilitar la administracién de las cuentas bancarias y
fiujo de efectivo.

Sistema progress de contabilidad gubernamental

Sistema de contabilidad gubernamental que se utiliza como instrumento de la administracién financiera gubernamental.
Suficiencia presupuestal

Traspaso de recursos que se realiza durante el ejercicio fiscal entre ias claves programaticas presupuestales con el objeto de

registrar e identificar elementos como mento, objeto del gasto, unidad ejecutora y funcién. subfuncién, programa. subprograma y
proyecto correspendiente.

Egresos

Erogacion de recursos financieros, destinada ai cumplimiente de las funciones y actividades gubernamentaies.
INSUMO

Oficio de solicitud de emisién de cheque y documentacién soporte.

RESULTADO

Cheque expedido y registro efectuado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

+  Eiaboracién de conciliaciones mensuales de cuentas bancarias de [a Universidad Mexiquense del Bicentenario.

e Eiaboracion del informe mensual de estados financieros de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

POLITICAS

Las facturas que se obtengan de los servidores publicos de las diferentes unidades administrativas de la Universidad Mexiquense
dei Bicentenario deberan estar pegadas en hojas blancas y autorizadas, con la firma del titular de la unidad administrativa
correspondiente.

Para ia elaboracion de chegue y poliza cheque se debera verificar la fuente def recurso que se va afectar. ademas del nimero
progresivo del cheque, la fecta de pago no podra ser anterior a la fecha de solicitud de cheque, se deberd contar con la
denominacion o razon social y ia cantidad a pagar por [a cual se emitira el cheque.

Para fa ehtrega del cheque a proveedores, acreedores diversos yio personas beneficiadas, debera de entregar identificacion
oficial con fotografia vigente si es persona fisica y/o personas beneficiadas, en caso de tratarse de personas morales, debera de
presentar| acta constitutiva, poder notarial e identificacion oficial con fotografia de representante legal, accionistas o persona
encargade de gestionar el cobro.
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DESARROLLO
UNIDAD 5
NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
i Unidad Administrativa Elabora en original y copia, oficio de solicitud de emisién de cheques, anexa
(Solicitante) documentacién soporte, dirigido al titular del Departamento de Recursos
Financieros. Obtiene acuse de recibo en copia de oficia y archiva.
2 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud y documentacién soporte, se entera, acusa de
Financieros (Titular) recibo en copia de oficio y devuelve, turna de manera econémica oficio y
documentacién soporte al responsable del area contable.
3 Departamento de Recursos Recibe oficio y documentacién soporte, anafiza y clasifica la documentacion

Financieros (Area Contable) soporte y determina:

iLa documentacién soporte cumple con los requisitos?
4 Departamento de Recursos La decumentacion soporte no cumple con los requisitos.

Financieros (Area Contable) Devuelve oficio y documentacién soporte para su correccién, e informa a la

unidad administrativa solicitante (os motivos de la improcedencia.
5 Unidad Administrativa Recibe oficio y documentacion soporte, se enrera, corrige documentaciéon
(Salicitante) soporte, en su caso, integra documentos faltantes y turma de manera
econdmica toda la documentacion al ticular del Departamento de Recursos
Financieros.
Se conecta con la operacién nimero dos.
6 Departamento de Recursos La documentacion soporte cumple con los requisitos.

Financieros (Area Contable) Resguarda temporalmente e informa de manera econdmica a la unidad
administrativa solicitante que fue aceptada la documentacion y espere
notificacion para entrega de cheque.

7 Unidad Administrativa Se entera y espera natificacion para la entrega de cheque.
(Solicitante)
8 Departamento de Recursos Ingresa al sistema de check admin-administracién de pagos, caprura datos,

Financieros (Area Contable) emite cheque y psliza cheque, revisa y determina:
iEl cheque y péliza cheque son correctos?

9 Departamento de Recursos El cheque y péliza cheque no son correctos.

Financieros (Area Contable) Coloca sello de cancelado a cheque y poliza cheque y archiva en carpeta.
Elabora nuevamente el cheque y poliza cheque.

‘ Se conecta con la operacién numero ocho.
10 Departamento de Recursos El cheque y péliza cheque son correctos.

Financieros (Area Contable)) Extrae documentaciéon soporte, anexa cheque y péliza cheque y wrna de
manera econémica toda la documentacién al responsable de presupuesto
para asignar suficiencia presupuestal.

11 Departamento de Recibe cheque, péliza cheque y documentacién soporte, se entera, firma
Recursos Financieros poliza cheque en apartado de autorizado para asignar suficiencia presupuestal
(Area de presupuestos) y turna de manera econdémica toda la documentacidén al ttular del
Departamento de Recursos Financieros.
2| Departamento de Recibe cheque, pdliza cheque y documentacion soporte, se entera, firma
Recursos‘ Financieros poliza cheque en el apartado de revisado y turna de manera econdmica toda
(Titular) la documentacién a la Direccién de Administracion y Finanzas.
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UNIDAD '
NO.| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o ADMINISTRATIVA
13 Direccién de Administracién y | Recibe cheque, péliza cheque y documentacién soporte, se entera, firma
Finanzs. cheque, pdliza cheque y turna de manera econémica toda la documentacion
a Rectoria para recabar firma de autorizacién.

14 Rectoria Recibe cheque, péliza cheque y documentacion soporte, se entera, firma
cheque, pdliza cheque y turna de manera econémica toda la documentacién
al responsable dei area contabie.

Departamento de ) . . .
i5 P . . Recibe cheque, pdliza cheque y documentacién soporte autorizados, se
Recursos Financieros . . , . ; . .
(Area Contable) entera, retiene e informa via telefonica a las unidades administrativas
rea Conta - . . .
solicitantes avise a proveedores, acreedores diversos y personas beneficiadas
fa disponibiiidad de los mismos e informe de los requisitos para recogerlos.
Unidad Administrativa ) . . L -
t6 (Solicitante) Se entera de la existencia de cheques y pdlizas cheque, avisa via telefénica a
proveedores, acreedores diversos y personas beneficiadas para que acudan al
area contabie dei Departamento de Recursos Firancieros.
7 Proveedores, Acreedores Recibe Hamada telefonica, se entera de la existencia de cheques y podlizas
Diversos y Personas cheques y requisitos para recoger cheque en area contable del
; Beneficiadas. Departamente de Recursos Financieros y acude.
|
' Departamento de . ) - .
8 P . . Recibe a proveedores, acreedores diversos y personas beneficiadas, atiende
Recursos Financieros . L : .
; y solicita entregue requisitos, firme acuse de recibo en poliza cheque y
(Area Contable) .
entrega cheque correspondiente.
19 Proveedores, Acreedores Recibe y firma péliza cheque y devuelve, obtiene cheque y se retira.
Diversos y Personas
Beneficiadas.
20 Cepartamento de Recibe pdliza cheque y documentacién soporte, se entera, realiza registro
Recursos Firancieros contable en el sistema progress de contabilidad gubernamental, afecta
(Area Contable) centros de costos y partidas presupuestales, asi como ia fuente de
€ n - .
financiamiento con la que se efectud el pago, resguarda temporalmente
péliza cheque y documentacién soporte. Imprime pdiiza de egresos que
emite el sistema, firma péliza de egresos en el apartado de elaboré y turna
de manera econdmica pdliza de egresos al tituiar del Departamento de
Recursos Financieros para recabar firma.
2i Departamento de Recursos Recibe poliza de egresos, se entera, firma pdliza de egresos en el apartado de
Financieros (Titular) revisé y wrna de manera econdmica poliza de egresos a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
22 Direccion de Administracién y | Recibe poliza de egresos, se entera, firma poliza de egresos en el apartado de
Finanzas. autorizado y turna de manera econdmica poliza de egresos al responsabie
del area contable.
23 Departamento de Recursos Recibe, poliza de egresos, se entera, extrae poiiza cheque y documentacion
Financieros soporte, anexa poliza de egresos y archiva toda la documentacidn de
{Area Contabie) manera cronologica y conserva los archivos por cinco afios.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION ¥ REGISTRO DE CHEQUES PARA EL CONTROL FINANCIERO DE
LA UMIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION ¥ REGISTRO DE CHEQUES PARA EL CONTROL FINANCIERO DE
LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS PROVEEDORES.

INIDAD DIRECCION DE ACREEDORES
ADMINISTRATIVA AREA DE ADMINISTRAGION RECTQRIA DIVERSQS Y
solIcITANTE THTULAR AREA CONTABLE | PRESUPUESTOS Y FINANZAS PERSONAS

BENEFICIADAS

(T)
EXTRAF

BOCUMENTACION
AMEXA  CHEQUE ¥
FOLIZA  CHEQUF ¥
TURNA PARA
ASIGNAR

! SUFICIENCIA | n
! PRESUPLIESTAL |

TECIKE CHEQUE
POLEZA GHEQUE ¥
DOCURE R ATIGH

SOPORTE, FIRMEA
PARA ASIGHAR

SUFICIENGIA
| VHESUIFUES 1AL hd
I URNA
RECIBE  CHED!

FOLIZA  CHECY
DOCURENTACIO

STUPORTE Fi
POLIE CHEQUE t
EL APARTADS DE |@
REWVIZAD Y TURPNA , [
SE ENTERA
CHEQUE, B
CHFQUE ¥ TUR
FARA RECAGA
FIRKEA G |
AUTORIZACION, | |

SE ENTERM
FIRMA CHEGUE

| POLIZA CHEQUE ¥
" TURNA

RECIBE CHEQUE
POLIZA CHECQUE F

iINFORKMA LA
DISPONIEBILIZAD DIE
o L CHEQUFS s
REQUISITOS FrRs

' RECOGERLGS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REGISTRO DE CHEQUES PARA EL CONTROL FINANCIERO DE
LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIQ.

CEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS ) PROVEEDORES,

UNIDAD DIRECCION DE ACREEDORES
ADMINISTRATIVA ] AREA DE ADMINISTRACION RECTORIA DIVERSOS Y
SOLICITANTE TITULAR AREA CONTABLE | pRESUPUESTOS Y FINANZAS PERSONAS

BENEFICIADAS

)

RECIBE A
PROVEEL:ORES
SOLICITA REQLHSITOS
FIRME ACUSE  DE
RECIBL M RPOLIZA
CHEQUE ¥ ENTRE(GA
CHEQUE
CORRESPIOINDIENTL,

J/ FRTEXE LA
DEVUELVL

OB EMNE CGHE QU Y
S EETIRA

J

DOCUARENTAT N
SOPGRTE ILAPF
FGOLIZA DE ESROBUS

Uy EfNNTE EL
SISTEL A FERLAS
POLIZA 35 EGRERDS

CH EL aPARTADD DL
ELABOEC Y TURNA

| FARA RECABAR
@ | FIRIMA

AL =ALEZA S DE

CORESOS FIRRA

DO A e BGRESOS

M EL APARTADO I P

bE REVISO 7 TLRNA. |

IF 2D I P N 1

YGRESON FiRMA
AOLIZA D B GRESOS
ENEE afabalADD D

AL A Y
[ TURNMA

RECIBE. FCoLaZh DL
EGRESOS £X

MEDICION
Indicador para medir Ja eficiencia para la elaboracion de cheque y péliza cheque y su registro contable.

Cheques y poliza cheque mensual elaborados.

% Cheques entregados
Solicitud mensual recibida para elaborar cheques y péliza mensualmente.
cheque.
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de Evidencias:

Financieros.
TORMATOS E HSTRULCTIVOS:

Cheque.

Poliza chegue.

a solicitud de elsboracidn de cheques y su amisidn, queda
pubernamental, asl corna en la péliza cheque misma que se rasguarda en el archive del Depariamento de Recursos

A

SIxBEEFE R MO

27 de febrero de 2014

registrados en e! sistema progress de contabilidad

N

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CHEQUE.

Objetivo: Establecer los zérminos para flevar a cabo la elaboracion y llenade de un cheque emitidos por Universidad

. Mexiquense del Bicentenaric,

Distribuzion v Destinatario: Se genera cheque en original, se entrega cheque 2 los beneficiarios.
I it q

Mo, CONCEPTO DESCRIPCION
! ) . - iy '
.- Fecha Capiurar el dia, mas y afio de expedicién del cheque.
} -
2.-  Paguese este chequie a la orden Escribir denominacion o razén sodial del beneficiario.
3. | : . , » A y
S ; fraporte Registrar con nimerus ardbicos el importe y fraccion en moncda
' ‘ nacional.
4.- . Imporee conletwr I Anoctar con fetra de molde ef | N en monedz nacional.
. - .-_—]v - ———e e — : — —
<5 |t Firma (s) + Asentar firma para el cobro del cheque.

i | !

- - .. J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE UNA POLIZA CHEQUE

Objetivo: Conocer el lienado de una péliza cheque de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia. Se distribuye de la siguiente manera: Bl Original ¥
copia se archiva en el Departamento de Recursos Financieros responsables de elaborar, emitir y regiserar,

No. CONCEFTO DESCRIPCION

.- Fecha Capeurar el dia, mes y afio de expedicidn def cheque. i

2.- Piguese este cheque a [a orden Escribir denominacién o razén social del beneficiaric. -

3- importe Registrar con nimeros arabicos el importe y fraccion en moneda nacional.
4. importe con letra Escribir con letra de molide el importe y fraccion en moneda nacional. !
5.~ Firmas Asentar firmas personas autorizadas para el cobro del cheque. !
6.~ Nombre banco Anotar el nombre de la institucion bancaria donde tenemos apertura da ;

nuestra poéliza.
7.~ Ndmere de cuenta Anctar el nimero de cuenta bancaria a Ia que cargan el importe del cheque.
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_ INSTRUCTIVO DE LLENADO DE UNA POLIZA CHEQUE
8.- Nimero de cheque Registrar el nimero consecutivo de cheque emitido, el cual se encuentra en
. fa parte inferior derecha del mismo.
9.- Loncepto de pago Anotar una breve descripcion de! motivo de la elaboracién del cheque.
10.- Firma cheque recibido Recuadro para plasmar firmar de la persona que recibe cheque.
il.- Hecho por Recuadro para plasmar firma de persona encargada de elaborar cheque y
péliza.
12.- Revisado Recuadro para plasmar firma del titular del Departamento de Recursos
Financieros.
13.- Autorizado Recuadro para asentar firma del director de Direccion de Administracién y
! Finanzas.
1
' Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Julio 2013
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Cédigo: 205BO11003/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO

Contabilizacion de los ingresos propios de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario.
OBJETIVO

Mantener un control financiero de los recursos que recibe la Universidad Mexiquense del Bicentenario mediante la
contabilizacién y registro de sus ingresos propios.

ALCANCE

Aplica a los servidores pliblicos del Departamento de Recursos Financieros responsables de registrar los ingresos propios de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario, ast como al persenal de las unidades administrativas que captacion de ingresos propios
responsables de realizar el recibo oficial.

REFERENCIAS
s Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 14 al 22. Diario Oficial de fa
Federacion, 31 de diciembre de 2008, reformas y adiciones.

¢+ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México. Secretaria de Finanzas. (undécima edicién) 20{2.

» Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, Apartado Vii: Objetivo y
runciones por tinidad Administrativa, 205BO1 1003: Departamento de Recursos Financieros. Gacera del Gobierno, 6
de octubre de 201 1.

RESPONSABILIDADES

Departamentc de Recursos Financieros es la unidad administrativa responsable de caprar fos ingresos propios de la
“.niversidad Mexiquense del Bicentenario mediante ei registro contable de los ingresos propios.

-a Direccion de Administracién y Finanzas debera:
Imprimir los cortes de las unidades administrativas que captan ingresos propios y turnar de manera econdmica al tituiar
del Departamento de Recurszos Financieros.
¢ Firmar iz odéliza de ingresos en el aparmdec de autorizado v turnar de manera econdmica al responsable del 4rea
contable.
Z! Ticuiar del Departamento de Recursos Financiercs deberd:
o Resguardar temporalmente el oficio ¥ el reporte mensual. Solicitar de manera econdmica a ia Direccion ce
Adrministracion y Finanzas cortes de las unidades administrativas que captan ingresos propios.
Zxtraer el oficio y el recorte mensual, anexar cortes ¥ turnar de manera 2conomica ai responsable del drea contabie.

-mar {a cdliza de ingresos en el apartado de revisa y turnar a la Direccion de Administracién v Finanzas para recabar
fiFrna.

Zi Responsable del Area de Contabilidad (Departamento de Recursos Financieros} debera:
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* Solicitar de manera econdmica al titular del Departamento de Recursos Financieros los cortes de las unidades
administrativas gue captan ingresos propios.

= Realizar registro contable en el sistema progress de centabilidad gubernamental, afectar fa fuente de financiamiento en
la cual realizéd el depédsito y las cuentas del catdlogo, archivar cortes en carpeta y resguardar temporalmente oficio y
reporte mensual.

¢ Imprimir fa péliza de ingresos que emite el sistema, firmar péliza de ingreso en el apartado de elaboro y turnar esta de
rmanera ccondmica al titular del Departamento de Recurses Financieros para recabar firma.

* Extraer el oficio y el reporte mensual, anexar la poliza de ingreso y archivar de manera cronoldgica y conservar los
archivos por cinco afios,

Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan:

»  Elaborar el recibo oficial en original ¥ dos copias.
*»  Colocar el selio de cancelade en recibo oficial en original y dos copias e integrar al reporte mensual.

e Firmar el recibo oficial en original y dos copias y turnar de manera econémica el recibo oficial en original al alumno,
copia para archivar en unidad administrativa que capta ingresos propios y copia para integrar al reporte mensual que se
envia mediante oficio al Departamento de Recursoes Financieros.

¢  Elaborar en original y copia, el oficio de entrega de fa captacion de ingresos propics, anexar reporte mensual, dirigido al
titular del Departamento de Recursos Financieros, Obtener acuse de recibe en cepia de oficio y archivar.

DEFINICIONES

ingresos propios

Son aquelios que se capran, derivados de los diverses tramites y servicios prestados a la comunidad estudiantil, mismos que estan
registrados en el tabulador que es validado al inicio de cada ciclo escolar por la junta directiva de la Universidad Mexiquense del

Bicenzenario.

Inscripcidn y reinscripcion

Es el pago que realiza el alumno al inicio de cada semestre, para obtener et derecho a estudiar en alguna unidad administrativa,

Expedicion de certificado

Es el pago que reatiza el alumno por el tramite de expedicion del documento oficial que valida fa acreditacion de las asignaturas
cursadas al concluir sus estudios.

Expedicion de certificado parcial de estudios

Es el pago que realiza el alumno para obtener el documento oficial que valida la acreditacién de las asignaturas cursadas y
aprobadas.

Expedicion de constancia de estudio con calificaciones

Es el pago que realiza el alumno para obtener el documento donde se hacen constar las materias acreditadas y las calificaciones

obrenidas.

Expedicién de credencial
Es el pago que realiza el alumno por la emisién de da foto-credencial que lo acredita como estudiante active de la Universidad
Mexiguense del Bicentenario.

Examen de recuperacién por materia

Es el pago que realiza el alumno para obtener el derecho de presentar el examen de recuperacién de la(s) materia(s} que adeude.

Recursamiento por asignatura

Es el pago que realiza el alumno para volver a cursar alguna materia no acreditada.

Seguro estudiantil
Es el pago que realiza el alumno por su inclusiéon en el seguro colectivo contra accidentes que contrata semestraimente la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.
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Ticha de pago

£s ef comglrobante oficial de pago que realiza el bance por el ingreso a favor en la cuenta bancaria de la Universidad Mexiquense
dzl Bicentgnario.

Heporte mansual

Se entenddra por reperta mensval & oficic de entrega, la copia del recibo oficial y la ficha de pago pegada en hojas blancas.
{ortes

San docuraento contable emitide por la banca electronica por medio del cual una entidad financiera envia al titular de una cuenta
bancaria, la descrineidn de todas las operaciones mensuales realizadas en ef banco.

INSUMO

Ficha de pago entregada.

EESULTADO

fngreso capmdo y registro efectuado.

INTERACCIGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Elaboracion de conciliationes mensuales de cuentas bancarias de la Universidad Mexiquense del Bicentznario.

e Elaboracién del informe mensual de estados financieros da la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

FOLITICAS

i35 unidades administrativas que capian ingrasos propios serdn responsables de aplicar correctamente las cuotas establecidas por
= junta directiva de ia Universidad Mexiquense del Bicentenario y deberan proporcionar al alumno el nombre del banco v &
riimero d2 cusia on ia cual deberan ~ealizar ef depdsito.

Los recibos oficizies de ingreses propios deberdn contzar zon la firma de validacion del titviar de la unidad administraziva.

4.queilos recibos que sean llenados incorrectarnenie o sean cancelados por las unidades administrativas que captan ingresos,
deberan integrarse al reporte mansual, haciéndose constar los hechos por los cuales no fue utiiizado.

Los primeras 5 dias habiles de cada mes las unidades administrativas que capten ingcesos propios deberan de entregar un
rzporte mensual de los ingresos caprados, dirigido al Departamento de Recursos Financieros, con atencion a fa Direccidn de
Administracién y Finanzas, enviandolo invariablemente. Dicha informacién debera estar integrada de |2 siguiente manera:

e Oficio de envio de reporte mensual.

¢ Relacion dc los recibos oficiales conforme a facha de pago. matricula, nombre y monto.

»  Los documentos deberdn venir pegados en hojas en blanco, en la parte superior ficha de pago, en ia parte inferior copia
de recibo oficial, ordenados en forma cronolégica de acuerdo a la ficha de depdsito, en caso de contar con ficha de
depdsito de meses anteriores enviaran por separado de acuerdo al mes correspondiente.

L3 unidad administrativa que capte ingresos propios debera asignar a un responsable de la expedicidn continua, resguardo y
custodia de copfa de os recibos de oficales, para darle cumplimiento al programa de supervision.

Concepto que generd el imgreso, con base al catalogo de cuentas que para tal efecto emite el Departamento de Recursos

Los ingresos propios de la Universidad Mexiquanse del Bicentenario tendran que registrarse contablemente, conforme al
Financieros.

[ESARROLLO . e
1 i UNIDAD ;
. i
‘— NG ADMINISTRATIVA - DESCRIPCION DE LA ACTI\LIB:—A‘D -
i : Unidad Admin strativa Vienz del procedimiento inherente &l cobro de wramites o servicios que
: {Capta Ingresos Propios) » ofrece fa unidad adminiserativa que capta ingresos propios de ia Universidad

Mexiguense dei Bicentenario.

Recibe ficha de pago. se entera, elabera recibo oficial en original y dos copias
revisa y determina:

iEi varibo oficial es correcto?
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NO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad Administrativa

(Capta Ingresos Propios)

El recibo oficial no es correcto.

Coloca sello de cancelado en recibo oficial ¥ dos copias e integra al reporte
mensual.

Se conecta con la operacion nimero |.

Unidad Administrativa

(Capta ingresos Propios)

El recibo oficial es correcto.

Firma recibo oficial en original y dos copias y turna de manera econdmica
recibo oficial en original zl alumno, copia para archivo de unidad
administrativa que capta ingresos propios y copia para ser integrada al
reporte mensual que se envia mediante oficio al Departamento de Recursos
Financieros.

Alumno

Recibe recibo oficial en original y se retira.

Unidad Administrativa

(Capta Ingresos Propios)

Elabora en original y copia, oficio de entrega de la captacion de ingresos
propios, anexa reporte mensual, dirigido al titar del Departamento de
Recursos Financiercs. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Departamento de Recursos
Financieros (Titular)

Recibe oficic de entrega y reporte mensual, se entera, acusa de recibido en
copia y devuelve, resguarda temporaimente oficio y reporte mensual. Solicita
de manera econdmica a {a Direccién de Administraciéon y Finanzas cortes de
las unidades administrativas que captan ingresos propios.

Direccién de Administracion y
Finanzas

Se entera, imprime cortes de las unidades administrativas que captan
ingresos propios y turna de manera econdémica cortes al tiwular del
Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos
Financieros (Titufar})

Recibe cortes de las unidades administrativas que captan ingresos propios, se
entera, extrae oficio y reporte mensual, anexa cortes y turna de manera
econdmica toda la documentacién al responsable del 4rea contable.

Departamento de Recursos
Financieros

(Area Contable)

Recibe cortes de las unidades administrativas que captan ingresos propios,
oficio y reporte mensual, se entera, realiza registro contable en el sistema
progress de contabilidad gubernamental, afecta la fuente de financiamiento en
la cual realizd e depositc y las cuentas de! catilogo, archiva cortes en
carpeta y resguarda temporalmente oficio y reporte mensual. Imprime poliza
de ingresos que emite el sistema, firma péliza de ingreso en el apartado de
elaboré y twrna de manera economica poliza de ingresos al titwlar del
Departamento de Recursos Financieros para recabar firma.

Departamento de
Recursos Financieros
(Titular)

Recibe péliza de ingresos, se entera, firma pdliza de ingresos en el apartado
de revisd y turna de manera econdmica poliza de ingresos a la Direccién de
Administracion y Finanzas para recabar firma.

Direccién de Administracion y
Finanzas

Recibe poliza de ingresos, se entera, firma poliza de ingresos en el apartado

de autorizado y twrna de manera econdmica péliza de ingresos al !

responsable del drea contable.

Departamento de Recursos
Financieros

(Area Contable)

Recibe pdliza de ingresos, se entera, extrae oficio y reporte mensuzal, anexa

péliza de ingreso y archiva toda fa documentacién manera cronologica vy !

conserva los archivos por cinco afes.

DIAGRAMA
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PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE LOS INGRESOS PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD
MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERD S GIRECCION DE
(GAPTA INGRESOS ALUMNO TITULAR AREA DE ADMINISTRACION Y
PROPIOS) CONTABILIDAD FiINANZAS

[k eitn]

BECIBL FICha o RGO, BB
ENTENS ELA HECIBOC
O GiAL £ R IAL]
GRS S

D TERLE A

O RLA i ngel GE
CANCEI AN [ INTEGR2 AL
REFOARTE MEN

FIEMA RECIBT CFICIAL,
ERRESN QUGINAL AL
ALUMMND, CORA PARA LA !
UNIDA O AGLHMISTRATIV A i
QLuE LCARPTA INGRESOS
PHOPIQE ¥ COPIA PARS SER
INPEGHADA AL REPORTE
MEMNSUAL

RAECIEE. RECIED OFICIAL EN
QRIGIMA: Y SE RETIRA

5

SFe DE
E LA CARTACION
FROPIOS,

T YURA

TEMPOEALLIENTE OFIZIC 1

PE TE MLENSERL
& TORTES OF LAS

STRATIVAS QUE
H INGRESDS
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PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE LOS INGRESOS PROPIOS DE LA UNIERSIDAO
MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

ADM&T&EQETJVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANGIEROS DIRECCION DE
ALUMNO (CAPTA INGRESOS TTULAR AREA DE ADMINISTRACION ¥
PROPIOS) CONTABILIDAD FINANZAS

@
?

S ENTERA  HAPRIME CGf TES
e I A% UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ILIF

I CAPTAN INGRESOS PROPIIS ¥
‘ FURNA

RECIBE CORTES DE LA
UisIiDADES ADEINISTRATIVAS

CavsF, CAPTAR INGRESOS
PROPIOS Y TUSNA i (?

50 FHTERA, EOALIZA
REGISTRO COMNTABLL,
ARCHIVA CORTES =)
CARPETA A RESGUARDA
TEMPORALMENTE  CFICIO ¥
REPORIE MENSUAL. MPRINME
POLIZA ©E N F505 QUE
EMITE EL SISTEMA FIRMA
POLIZA DF INGRFESTY FNoEL
APARTADO DE ELABORO Y

TURMNA DE RIAMERA
@ | ECONGMIEA PARA RECABAR
‘ i FIRMA
RECIBE PGLIZA DE
INGRESOQS, FR4A EN EL
APARFADD DE REVISO v
TURHA @
L
RLECIBE POLIZA DE INGRESOS
=Y | FIRMA EN KL APARTADRO OE
; AUTORIZADG Y TURNA

SF FNTFRA, EXTRAE QOFICIG ¥
REFORTE  #AENSUAL ANEX A
POLIZA 215 INGRESO hd
ARCHIVA TODMA LA
DOCUMENTACIGON DE LIANERA
CHROMOLOGICA Y CONSERVA
LOS  ARCHIVOS POR  CINCO
ANOS.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de fa contabilizacién de los ingresos propios de la Universidad Mexiguense del Bicentenario.

Registro contabie mensual elaborado. o .
= % Ingreso contabilizado.

Ficha de page mensual recibida para elaborar recibo oficial.

Registro de Evidencias:

¢ La ficha de pago a favor de la Universidad Mexiquense del Bicentenaric quedan registrados en el sistema progress de
contabilidad gubernamental, asi como [a poliza de ingreso y el reporte mensual mismo que se resguarda en el archive
del Departamento de Recursos Financieros.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

-

Recibo Oficial.

moLRbaL UL
ESTADD: {38 MEXICD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE RECIBO OFICIAL

: Objetivo: Comprobar la capracién de los ingresos propios a favor de la Universidad Mexiguense del Bicentenario.

. Distribucién y Destinatario: Ei formato se genera en original y dos copias, se distribuye de la siguiente manera:

&
i .
i

Original: Se entrega ai alumno.

Copia verde: Se anexa ai reporte mensual que se entrega al Departamento de Recursos Fimancieros.

Copia rosa: Se anexa al consecutivo del archivo de la unidad administrativa.

No. | | CONCEPTO DESCRIPCION
L
e Unidad de Estudios Superiores Anotar el nombre de [a unidad administrativa correspondiente.
2.- Cuenta del Alumno Escribir la cuenta del alumno, determinada por direccién académica.
| 3- Nombre | Anctar el nombre del alumno que estd realizando el depdsito.
: 4.- Cal-jree*a Registrar el nomibre de la carrera.
5- Plan Anctar e! semestre correspondiante.
6 - Faricdo Escribir el periodo del semastre.
7.- Referencia Escribir fa referencia bancaria de la ficha de pago.
5.- Concepto Escribir el concepto de pago de acuerdo al wabulador.
I G- i porte L Anctar con nimero ei maporte depositado de cada concepto de pago,
!L .- Tetal i Reg:strar e! total de [a suma de todos los conceptos de pago.
[i- Fachs ‘ Anctar 2! dia. mes y afio 2n que se eiabora el recibo oficial.
Do Fitrnz ! Registrar ia firma del tituiar de iz unidad administrativa.
C- F Aditor.zacion i Colocar 2! selio de Ia unidad adminisirativa. B
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PROCEDIMIENTO

Elaboracidn de conciliaciones mensuales de cuentas bancarias de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

GBJETIVO

Detectar y sclventar las diferencias entre los estados de cuenta bancarios y los registros contables, mediante la elaboracion de
conciliaciones mensuales de cuenias bancarias de la Universidad Mexiquense de! Bicentenario.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Recursos Financieros responsables de ia elaboracidn de conciliaciones
bancarias y detectar diferencias que pudieran existir entre los estados de cuenta bancarios y los registros contables y solventar
su diferencia, asi como a las unidades administrativas que realizan traspasos, captan ingresos y efectian pagos mediante,

transferencias y cheques.

REFERENCIAS

@

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Tiwlo Tercero, Capitulo |, Articulos 16 al 22, Diaric Oficial de la
Federacian, 31 de diciembre de 2008, reformas y adiciones,

Caédigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29, 29-A, Resolucion Miscefinea Fiscal, Regla 11.2.6.1.1. Diario Oficial de
la Federacion, 28 de diciembre de 201 1.

Manual Unice de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobiernc y Municipios de! Estado de México. Secretaria de Finanzas. (undécima ediciéon) 2012

Manual General de Organizacién de la Universidad Mexiquense dei Bicentenario, Apartado VI: Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 205BQ 1103, Departamente de Recurses Financieras, Gaceta de! Gobierno, 6
de octubre de 2011,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Financieros es la unidad administrativa responsable de detectar y solventar fas diferencias que
pudieran existir entre los estados de cuenta bancarios y los registros coneables mediante la elaboracion de la conciliacion
mensual de fas cuentas bancarias de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

La Direccion de fidministracién y Finanzas debera:

fmprimir los estados de cuenta de todas ias unidades administrativas que realizan traspasos, captan ingresos y que
efectiian pagos mediante transferencias, cheques y turnar de manera econdmica al dtular del Departamento de

Recursos Financieros.
Firmar fa conciliacién bancaria en el apartado de revisd y turnar de manera econdmica al tirular del Departamento de
Recursos Finandieros.

E! titular del Departamento de Recursos Financieros debera:

Salicitar de mancra econdmica a la Direccion de Administracidn y Finanzas los estados de cuenta de todas las unidades
administrativas que realizan traspasos, captan ingresos y que efectian pagos mediante transferencias y cheques
correspondientes al términc de cada mes.

Revisar la conciliacién bancaria y el auxiliar de fibros y estados de cuenta.

Devolver la conciliacion bancaria, el auxiliar de {ibros y estados de cuenta para su coryeccion.

Resguardar temporzlmente el auxiliar de libres y los estados de cuenta, firmar conciliacion banraria en el apartado de
elabord y turnar de manera econdmica la conciliacion bancaria 2 fa Direccién de Administracion y Finanzas para recabar
firma,

Extraer el auxiliar de libros v los estados de cuenta anexa conciliacion bancaria autorizada y turhar d= manera
rcondmica toda la documentacién 2l responsable del drea contable para su resguardo.
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E! Responsable del Area de Contabilidad (Departamento de Recursos Financieros) debera:

s Imprimir el auxiliar de libros de la cuenta de bancos del sistema progress de contabilidad gubernamental. Cotejar los
mpvimientos reflejados en el auxiliar de libros contra los asentados en el estado de cuenta para detectar diferencias.

e ldentificar las partidas no correspondidas, elaborar conciliacion bancaria anexar el auxiliar de libros y los estados de
centa y turnar de manera ecoriémica al titular del Departamento de Recursos Financieros.

e  Corregir la conciliacién bancaria o en su caso, imprimir auxiliar de libros, anexar estados de cuenta y turrar de manera
edondmica al titular del Departamento de Recursos Financieros.

¢ Archivar la conciliacion bancaria, el auxiliar de libros y los estados de cuenta y conservar los archivos por cinco afios.

DEFINICIONES

Conciliacion bancaria

Es un proceso que permite confrontar y conciliar los vaiores que el ente tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente,
con los valéres gue el banco suministra por medio del exwracto bancario.

Estado de cuenta

Es un documento contable oficial, por medio del cual una entidad financiera, envia al titular de una cuenta bancaria la descripcion
de todas las operaciones mensuales realizadas en el banco.

Auxiliar de libros

Libros de gontabilidad donde se registran en forma analitica y detallada ios valores e informacion registrada en los libros, cada
ente determina el nimero de auxiliares que necesita de acuerdo con su tamafio y el trabajo que se tenga que realizar.

[MNSUMO

Solicitud de estados de cuenta bancarios y auxiliares de iibros.

RESULTARO

Conciliacidn bancaria mensual elaborada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Elaboracion del informe mersual de estados financieros de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

POLITICAS

Los estados de cuenta deberén ser impresos los 2 primeros dias de cada mes por la Direccion de Administracién y Finanzas, este
plazo no podra excederse ya que [a elaboracion de la conciliacion bancaria depende de la entrega los estados de cuenta de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Debera ser archivada fa conciliacion bancaria en carpetas, en primer orden el formato de conciliacion bancaria, en seguida el
estado de cuenta bancario y por Gltimo el auxifiar de libros.

DESARROLLO

no. | | UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o ADMINISTRATIVA

| Bepartamento de Recursos Financieros | Solicita de manera economica a la Direccion de Administracion y Finanzas
| (Titular) jlos estados de cuenta de todas las unidades administrativas que realizan
‘ traspasos, captan ingresas y que efectllan pagos mediante transferencias vy
chegues, que correspondan al término de fin de cada mes.
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UNIDAD <
NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
2 Direccién de Administracién y Finanzas | Se entera, imprime los estados de cuenta de todas las unidades
administrativas que realizan traspasos, captan ingresos y que efectian pagos
mediante transferencias y cheque y turna de manera econémica los estados
de cuenta al titufar del Departamento de Recursos Financieros.
3 Departamento de Recursos Financieros | Recibe los estados de cuenta de las unidades administrativas que realizan
{Titular) traspasos, captan ingresos y que efectlan pagos mediante transferencias y
cheque, se entera y turna de manera econdmica los estados de cuenta al
responsable del drea contabie.
4 Departamento de Recursos Financieros | Recibe jos estados de cuenta de las unidades administrativas que reaiizan
(Area Contable) traspasos, captan ingresos y que efectdan pagos mediante transferencias y
cheque, se entera, imprime auxiliar de libros de la cuenta de bancos del
sistema progress de contabilidad gubernamental. Coteja los movimientos
reflejados en el auxiliar de libros contra los asentados en el estado de|
cuenta para detectar diferencias. i
5 Identifica partidas no correspondidas, elabora conciliaciéon bancaria anexa
auxiliar de libros y estados de cuenta y turna de manera econdmica
conciliacion bancaria, auxiliar y estados de cuenta al trular del
Departamento de Recursos Financieros.
6 Departamento de Recursos Financieros | Recibe conciliacion bancaria, auxiliar de libros y estados de cuenta, se
(Ticular) entera, revisa y determina:
iLa conciliacién bancaria es correcta?
7 Departamento de Recursos Financieros | La cenciliacion bancaria ne es correcta. :
{Titular)
Devuelve conciliacion bancaria, el auxiliar de fibros y los estados de cuenta
: para su correccidn, donde informa al responsable del drea contable los
i motivos de la imprecadencia.
8 | Departamento de Recursos Financieros | Recibe la conciliacién hancaria. ef auxiliar de libros v fos estados de cuenta, .
{Area Contable) se entera, corrige conciiiacién pancaria o en su caso, imprime auxiliar de
libros, anexa estacos de cuenta y turna de manera scondmica toda ia:
: ' documentacién al tituiar del Departamento de Recursos Financieras
: . | ®e conecta con ia cperacion numero b. _
\ 9 i Departamento de Recursos Financieros | La conciliacién bancaria es correcta.
| | (Titular) , o ]
! i Resguarda temporalmente auxuiar de :ibros v estados de cuenta. firma .
| i conctliacidn dancaria en & apartaac de elabord v urna de manera
econdmica fa conciliacidn bancariz & :a Direccion ae Administracién v |
“ihanzas para recabar a firma corresnondience. o o
e reccidon de Administracién Recibe la conciliacién bancaria. se entera, firma ia conciliacién bancaria en
- Finanzas el apartade de revisd v turna de manara aconcmica la conciliacion bancaria
'zi deular del Departamento ge Recursos Firancieros.
Cepartamento ae Recursos financieros | Recibe la conciliacion bancaria autorizada. se entera. exrae e auxiiiar ae !
JTitular) libros y estados ae cuenwa de: arcnivo, anexa conciiiacion bancaria
autorizada v furna de manera =concmica oda @ decumentacion ul
; . N responsable del drea cortabie para s resquardo.
12 Departamentc de Recursos Recibe la conclliacian bancaria autorizada. ef suxiiiar de libros v los estados

Financiercs (Area Contable)

P

de cuenta, $€ entera, archiva y conserva o archivos por cince aios.
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DIAGRAMA
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DE CONCILIACIONES MENSUALES DE CUENTAS
EANCARIAS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE BEL BICENTENARIO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERGS

TITULAR

AREA DE CONTABILIDAD

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE
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MEDRICION

Indicador para medir la eficiencia para detectar y splventar las diferencias entre os estados de zuenta y los auxiliares de lbros.

Auxiliar mensuai de libros.

% Diferencias detectadas v

Estado de cuenta mensual.

sciventadas.
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Registro de Evidencias:

¢ Lal diferencia entre las cuentas bancarias y los registros contables una vez solventados quedan registrados en las
canciliaciones bancarias mensuales realizadas y se resguardan por cinco afios en las archivas del Departamento de
Recursas Financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

*  Farmato de conciliacién bancaria.

T
g
NO. DE CUENTA 2 INSTITUCION FINARCIERA K AL_4 DE_ 5 DE_§
SALOO ESTADD BE CUENTA BANCARID $ 7
CAFGOSOEL EMTEMO CORRESPOMDIDOS FOREL BAMCT $ _‘I_E
FECHS FEFERERCIS o, DE CHEGUE COMCERTO IMPORTE
i g H k|
CARS0% DEL BEANCO MO CORRESFOMOIDOS FOREL EMTE § 17
FECHS, FEFEREMCIA {hn. OE CHEQUE COMCERTO FPCRTE
2 # 15 1
ARONOS OB ENTE RO CORRESPONGIDTE POREL BANCT § 22
FECHA REFEREMCIS hs, D CHEGUE COMCERTD MFORTE
1 ki iy &

ARNNOSDEL BANCO MO CORRESPONDIDOS FOR EL ENTE

3 i
FECHA REFERENCIA #ia. OF CHECLE COMCERTO IMFORTE
54100 EN LIERDS
K i
ELABORG REYISG FECHA DE ELABDRACHIN:
i [ res | o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA

Ohbjetivo: Conciliar las cifras de los auxiliares de libros contra los estados de cuenta bancarios.

Distribucion y Destinatario: Se genera la conciliacién bancaria en original y se archiva en el Departamento de Recursos
Financieros unidad administrativa responsable de detectar y solventar la diferencia entre los estados de cuenta bancarios y los

registros contables.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
l.- Nombre Escribir nombre de la institucion.
2.- Numero de cuenta Escribir el nimero cuenta bancaria a [a que se hace referencia.
- Institucién financiera Plasmar el nombre comercial del banco.
4.- Al Anotar el dia Gltimo del mes al que corresponda.
5.- De Anotar el mes de la conciliacion.
6.- De Anotar el afic de la conciliacion.
7.- Signo de $ Se anota el importe del saldo en libros del Gltimo dia del mes de ha
cuenta de Bancos.
8.- Fecha Anotar la fecha de la partida no correspondida.
9.- Referencia/No. Cheque Anotar la referencia y/o nimero de cheque correspondiente a la partida
no correspondida 23.
10.- | Concepro Anotar concepte o nombre que identifica la partida no correspondida.
Il.- | lmporte Escribir el Importe de nuestros cargos no correspondidos.
12.- | Signode $ Anotar la suma de las cantidades que se describen en of punto 1.
13.- | Fecha Anoctar fa fecha de las partidas del banco no correspondidas.
14.- | Referencia/No. Cheque Anoctar la referencia o nimero de cheque correspondiente a la partida
! no correspendida.
;
| i5.- 1 Concepto Anctar el concepto © nombre que identifica la partida ne correspondida.
| 16.- | Importe Anotar el lmporte de ios cargos del Banco no corresponmdos !
C 17 i Signode $ Anotar la suma de fas cantidades que se describen en ei punts 6. !
i8.- | Fecha | Anotar la fecha de ia partida no correspondida‘
|
i9.- . Referencia/No. Cheque | Anotar |2 referencia o nimerc de cheque correspoendiente a la sartiaa :
i : | no correspondida.
20.- : Concepto } Anotar el concepto nombre que Ider'lEifICu la pardida no correspondida.
Zi.- | importe Anocar el importe de nuestros abonos no correspendidos.
22.- | Signo de $ Anotar ia suma de las cantidades que ce describen en el punto 21.
23.- : Fecha Anotar Iz fecha de la partida no correspondida.
24.- i Referencia/No, Cheque i Anotar la referencia o ndmerc de cheaue correspondiente a ia partida .
i | ne correspondida,
2E.- | Concepto Anctar el concepto o nombre que identifica la partida no correspondida. |
26.-  Importe Importe de ios abonos del banes no correspondidos. :
27.-  Signode $ i Suma de los abonos cel bance no correspondidos. '
| : |
i 28.- | Saldo en libros Saido segln estado de cuenta bancario def mes que se concilia.
|
29.- | Elaboré Nombre y firma de la persona responsable de fa elaboracion de la |

conciliacién.
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| 30.- |[Reviso ) lirma de la persona que revisa las conciliaciones. : —|
3i.- ||Fecha de elaboracién . Anotar el dia, mes y afios que se elabora la conciliacion. J
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PDEFARTAMENTO DGE RECURSOS FINANCIEROS Cédige: 205BC 1 1003/04
_ Pagina:
FROCEDIMIENTO

Eiaboracion del informe mensua. de estados financieros de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
OBJETIVO

Informar en tiempo y forma de Jos mevimientos presupucstales y contables mediante la elaboracion del informe mensual de
estadas financier os de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos del Departamento de Recursos Financieros responsable de elabarar el informe mensual de lfos
estados financieros de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, as{ como al personal de las unidades administrativas que
autorizan el informe mensual de los estados financieros.

REFEREMCIAS

¢ Ley General de Contahilidad Gubernamental, Titulo Cuarto, Capitulo |, Articulas 44 al 51. Diario Oficial de la
Federacion, 3! de diciembie de 2008, reformas y adiciones.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Piiblicas dal
Gobierno y Municipios del Estado de México. Secreraria de Finanzas. (undécima edicién) 2012

e Manual General de Organizacién de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, Apartado Vil: Objetivo v

Funcianes por Unidad Admiaistrativa, Departamento de Recursos Financieros. Gaceta del Gobierna, 6 de octubre de
2011,

RESPOMNSABILIDADES

El Departamento de Recursos Financieras es la unidad administrativa responsable de ejecutar los sistemas contables mediaite fa
elaboracion del informe mensual de los estados financieros de la Universidad Mexiquense del Bicantenario.

Rectoria debera:

#  Firmar en original y copia, el oficio de envio y los estados financieros en siete tantos en el apartado de autorizé y wirnar
al eitular del Departamento de Recursos Financieros

La Direccion de Administracién y Finanzas debera:

¢  Firmar estados financieros en siete tantos en el apartado de revisd y turnar a Rectoria para recabar firma de
autorizacion.

Ei Titulai del Departamento de Recurses Financieros debera:

¢ Soliciar impresién de mayor de cuentas, estade de posicion financiera y estado de actividades al responsable de! irea
contable,

« Comparar cifras que zrroja mayor de cuentas. estado de posicién financiera y estado de actividades.

s Devolver mayor de cuentas, estado de posicion financiera y estado de actividades con observacicies respectivas al
respansable del area contable para su correccion.

¢ Solicitar impresion de estados financieros ai respensable del drea contable,

e Realizar notas a los estados financieros y firmar estados financieros en siete tantos en el apaiiado de elaboré.

. E;Iaborar en original y copia oficic de envio del informe mensual. anexar estados financieros en siete tantos y turnar a la
Direccidn de Administracion y Finanzas para firma correspondiente.

. rchivar acuse de recibo y conservar por cinco anos.

E! Respopsable de! Area de Contabilidad (Departamento de Recursos Financieros) debera:

¢ Imprimir mayor de cuentas, estado de pasicion financiera y estade de actividades y wrnar de manera econdmica al
itutar del Deparramerte de Recursos Financieras.
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Financieros.
Preparar original y copia, oficio de envio del informe mensual, anexar estados financieros para distribuir a dependencias
gubernamentales correspondientes.

Las Dependencias Gubernamentales deberan:

DEFINICIONES

Estados financieros

Pigina 29

Corregir observaciones e imprimir mayor de cuentas, estado de posicién financiera y estado de actividades. Presentar
nuevamente al titular del Departamento de Recursos Financieros.
Imprimir estados financieros en siere tantos y turnar de manera economica al ritular del Departamento de Recursos

Acusar de recibo en copia y remitir al titular del Departamento de Recursoes Financieros.

Son aquellos que muestran la situacion financiera de un ente, se preparan al términe de un periodo contable los cuales de son:

L ]

Estado de posicién financiera.

Estado de actividades.

Estado de cambios en la situacion financiera con base en el efectivo.
Estade de cambios en ef capital de trabajo.
Flujo de efective.

Balanza de comprobacion.

Estado de Ingresos y Egresos.

Estado comparativo presupuestal de ingresos.
Estado comparativo presupuestal de egresos.
Estado de avance presupuestaf de ingresos.
Estado de avance presupuestal de egresos.

Notas a los estados financieros

Son parte integral de los estados financieros, revelan y propordona informacion adicional y suficiente que da significado a los
datos contenidos en los reportes.

Informe mensual

Se entendera por informe mensual la generacién periddica de fa informacian financiera y presupuestal que a continuacion se

enlista;

Informacién contable y administrativa (patrimonial).

Estado de situacion financiera.
Estado de actividades acumulado.
Balanza de comprobacion detallada.
Notas a los estados financieros.
Conciliaciones bancarias.

Analisis de anrigiiedad de saldos {deudores diversos y cuentas por pagar).

Programa anual de adquisiciones (anualmente en marzo).

Informacién presupuestal.

Estado de avance presupuestal de ingresos.

Estado de avance presupuestal de egresoes.

Estado comparative de ingresos.

Estado comparativo de egresos.

Justificacion a las variaciones del ingreso y egresos.

informacion de la obra puablica.

Informe mensual de obra.
Programa anual de obra piblica (anualmente en marzo).

Informacion de nomina.

Néminas quincenales.

Informacion complementaria.
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—  Diario general de polizas (mensual).
Catdlogo de cuentas
Es un documento técnico integrado por una lista de cuentas. los instructivos de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras,
INSUMO
Solicitud dé mayor de cuentas, estado de posicién financiera y estado de actividades.
RESULTADO
Informe mensual de estados financieros elaborado.

POLITICAS

El informe mensual de los estados financieros, debera ser entregado por el servidor plblico asignado los primeros diez dias de
cada mes mediante oficio.

Los estados financieros deberan estar firmados y autorizados por la Rectoria y la Direccién de Administracion y Finanzas. para su
entrega a las dependencias gubernamentales correspondientes.

El informe mensual de estados financieros, deberd ser resguardado en |os archivos del Departamento de Recursos Financieros.

DESARROLLO

NO. || UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
l Departamento de Solicita de manera econdmica impresion de mayor de cuentas, estado de
Recursos Financieros posicion financiera y estado de actividades al responsable del drea contable.
(Titular)
D2 Departamento de Se entera e imprime mayor de cuentas, estado de posicidn financiera y
! Recursos Financieros (Area estado de actividades y turna de manera econémica los tres documentos al
Contable) titular det Departamento de Recursos Financieros.
3 Departamento de Recursos Recibe mayor de cuentas, estado de posicion financiera y estado de
Financieros (Titular) actividades, se entera, cornpara cifras que arroja mayor de cuentas, estade de

posicion financiera y estado de actividades y determina;
iLos registros contables son correctos?

4 Departamento de Recursos Los registros contables no son correctos.

Financieros (Titular) Devuelve mayor de cuentas, estado de posicion financiera y estado de
actividades con cbservaciones respectivas al responsable del drea contable
para su correccion.

5 Departamento de Recibe mayor de cuentas, estado de posicidén financiera y estado de
Recursos Financieros (Area actividades, se entera, corrige observaciones e imprime mayor de cuentas,
Contable) estado de posicién financiera y estado de actividades y presenta nuevamente

al titufar del Departamento de Recursos Financieros.
| Se conecta con la operacion nimero tres.

6 Departamento de Recursos Los registros contables son correctos.

Financieros (Titular) Solicita de manera econdmica la impresiéon de los estados financieros al
i responsable det Area Contable. siendo los que a continuacién se enlistan:

| * Estado de posicién financiera.

* Estado de actividades.

+ Balanza de comprobacién.

= Estado de cambios en la situacion financiera con base en el efectivo.

» Estado de cambios en el capital de trabajo.

\ * Flujo de efectivo.

' » Estado de ingresos y egresos.

s Estado comparativo presupuestal de ingresos,
| + Estado comparativo presupuestal de egresos,
‘ + Estado de avance presupuestal de ingresos.

| * Estado de avance presupuestal de egresos.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Departamento de Se entera e imprime estados financieros en siete tantos y turna de manera
Recursos Financieros (Area econémica estados financieros en siete tantos al titular del Departamento de
Contable) Recursos Financieros.
8 Departamento de Recursos Recibe estados financieros en siete tantos, se entera, realiza notas a estados
Financieros (Titular) financieros, firma estados financieros en siete tantos en el apartado de
elaboré.
9 Departamento de Recursos Eiabora 6 oficios para envio del informe mensual, anexa estados financieros
Financieros (Tituiar) en siete tantos y turna de manera econémica toda la documentacién a la
Direccién de Administracién y Finanzas para firma correspondiente.
10 Direccion de Administracion Recibe é oficios para envio del informe mensual y estados financieros en
y Finanzas siete tantos, se entera, firma estados financieros en siete tantos en el
apartado de revisd y turna de manera economica toda la documentacidn a
- Rectoria para recabar firma de autorizacion.

il Rectoria Recibe € oficios para envio del informe mensual y estados financieros en
siete tantos, se entera, firma 6 oficio de envio y estados financieros en el
apartado de autorizo y turna de manera econdémica toda la documentacion al
titular del Departamento de Recursos Financieros.

12 Departamento de Recursos Recibe 6 oficios para envio del informe mensual y estados financieros en

Financieros (Titular) siete tantos firmados y autorizados y turna de manera econdmica toda la
documentacién al responsable del irea contable para su preparacion y
entrega.

3 Departamento de Recibe & oficios para envio del informe mensual y estados financieros en

Recursos Financieros (Area siete tantos, firmados y autorizados, obtiene 6 copias del oficio y distribuye a
Contable) las dependencias gubernamentales de la siguiente manera:

¢ Original y copia del oficio y primer tanto para el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEMY). para su conocimiento.

» Original y copia del oficio y segundo tanto al Director de Control
Contable de Organismos Auxiliares, para su conocimiento.

* Original y copia del oficic y tercer tanto al Director General de
Planeacién y Gasto Publico de los Sectores Salud y Educacion, para su
conocimiento.

e Original y copia del oficio y cuarto tanto al Director General de Control
y Evaluacién A, para su conocimiento.

¢ Original y copia del oficio y quinto tanto al Director de Programacion y
Evaluacién, para su conocimiento.

« Original y copia del oficio y sexto tanto al Delegado Administrativo de ia
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, para su
conocimiento.

+ Séptimo tanto al Titular del Departamento de Recursos Financieros de ia
Universidad Mexiquense del Bicentenario, para su resguardo y archivo
previo acuse de recibido.

-

14 Dependencias Gubernamentales Reciben oficio de envic y estados financieros, acusa de recibo en copia de
oficio, se entera y actlan en consecuencia.

i3 Departamento de Una vez distribuidos los estados financieros y obtenidos todos los acuses de

Recursos Financieros recibo en copia de oficio. archiva y conserva esta por cinco afos.
(Titular)
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PRCCEDIMIENTO: ELABORACION Y ENTREGA MENSUAL DE ESTADOS FINANCIEROS DE
LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia para elaborar el informe mensual de estados financieros de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario.

.
y . informe mensual de Estados
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Q5.

RO DE EVIDENCIAS

racion del informe mensual de los estados financieros de la Universidad Mexiquense del Bicentenario queda registrado
ficio de entrega, con el anexo del informe mensual y se resguarda en los archivos del Departamento de Recursos

FORMATOS E INSTRULCTIVOS

Estado de situacién financiera.

GOBIERNC DEE ESTADO DEMEXKC

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA D PLANEACION ¥ PRESUPUESTC FECHA DE EMISION:  00/00/7013
CGNTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL H01A Mo s 1
i
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA DEL 01 DE ENERO DE 2013 AL 31 DE ENERO DE 2013
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ESTADO SITUACION FINANCIERA

Objetivo: Verificar las partes que integran a un estado financiero emitido por Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Distribucion y Destinatario: Se genera siete juegos originales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I.- Encabezado Anotar la denominacién social de ia entidad, |2 designacion del estado financiero y la fecha
a la cual se formula {que se exprese con la palabra "DEL y AL".

2. Cuerpo Registrar el contenido informativo de todos los concepros y las cuentas que reflejan el
resultado de las operaciones de la entidad, su situacion financiera, sus cambios vy
variaciones.

3.- Pie Firma de las personas que intervienen en la elaboracion, revision y autorizacion.

;! Edicion: Primera

! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: |ulio 2013

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Codigo: 205BC1 1003

j Pagina: |

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacion con el procedimiento. lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion fueron en consideracién a ia simbologia siguiente:

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se urilice para indicar el principio del procedimiento se anortara la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira Ja palabra FiN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidén cambia o requiere conecrarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenindose con
las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidon. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo ja descripcion de la accion que se realiza en
ese paso.

de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de ia siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para
el primer conector y se continuari con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se empfea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o més alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo io que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

U Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con |a finalidad

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o marteriales que se
> estan realizando en el grea. Su direccion se maneja a través de rerminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, deberd salir de una inspeccion o actividad combinada: debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite,

T TITTLIIIL.

al igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

Linea de comunicacion. indica que existe flujc de informacion, la cual se reafiza a través
de teiéfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las

; lineas de guiones y continua.
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su interven” &n en el procedimiento.

j
L

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
accion o reunir determinada documentacion. Por eilo, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiente proviene
o es la continuacién de otres, Es importante anotar, dentro del simboio, el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.

b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Edicion: Primera
Fecha: Julio 2013
Cédigo: 2058011003
Pagina:

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion julio de 2013, Elaboracion del Manual de Procedimientos: Manual de Procedimientos del Departamento de
Recursos Financieros de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

! l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
PEPARTAMENTOQ DE RECURSOS FINANCIEROS

Edicidén: Primerz
Fecha: Julio 2013
Cadigo: 2058011003 I
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros, se encuentra en resguardo en los

archivos de esta unidad adminiszrativa.
Las copias conuroladas estan distribuidas de fa siguiente manera:

] Direccion de Administracién y Finanzas.

Edicién: Primera

l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

Fecha: Julic 2013

PEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERGS

Codigo: 205BO11003
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M. Urie! Galicia Hernandez

VALIDACION

Rector de la Universidad Mexiquense del

Bicentenario
(Rubrica).
Lic. Myriam Martinez Pliego
{Rubrica).
Lic. Mariana Avila Rivera

Auxiliar Administrativo
(Rabrica).

Directora de Administracién y Finanzas
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