SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsistema de Administracién Universitaria SAF-GE-PP-03
Universidad Veracruzana PLAN DE CALIDAD Rev. 2
PROCESO: 5 ¢ i i RESPONSABLE DE PROCESO Directora General de Recursos Financieros
Administracién de Recursos Financieros
ALCANGE: Secretarfa de Administracién y Finanzas, Direccién General de Recursos Financieros, Direccién de Presupuestos, Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos y Direccidn de Contabilidad.
QRIETIVO! Administrar eficaz, eficientemente y con transparencia los recursos financieros de la Universidad coadyuvando al logro de las funclones sustantivas y de apoyo para la gestién de la institucién.
PARTICIPAN: Personal de la Direccién General de Recursos Financieros, Direccién de Presupuestos, Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos y Direccién de Contabilidad.
PLANEAR HACER VERIFICAR
Subproceso Objetivo
P i Requisito Recursos Proveedores Entrada Especificaclanesiy/ocriterlos Documentos de Registros generados Salida Indicador Meta(s) Responsable
de aceptacién Referencia
Operacién Ingreso-Gasto | Coordinar el ejercicio del ingreso-|Los establecidos por la Constitucién Politica de
asto de la Universidad con la i
' Secretils as pACaLCTS defconvenio - Anexo de Ejecucion| oficia| los Estados: Unidos Tarjeta con comentarios |Tarjeta con comentarios
finalidad de verificar el manejo]Administracién y Administracién y Finanzas |de|  subsidio de apoyo Mexicanos, Constltucién
adecuado  de  los  recursos|Finanzas financiero Politica del Estado de
financleros, y en su caso, pro]por.;er Veracruz de Ignacio de la
LOS| néeca;lsmojbleded ;[g:::‘esn Llave, Ley Orgdnica del
IVagos ae pos . " +
RLv] i s cesvia Poder  Ejecutivo  del
Estado de Veracruz de
Direccién  General de Ignacio de la Llave, Ley
Recursos Financieros, Orgénica de la
Personal, Software, Direccién de Presupuestos, Administracién  Publica
P Hardware, Mobiliario y D“'*“f"’" de  Egresos, Federal, Reglamento Tramitada en la SIFECEE TS Inarass
equipo de  oficina, Direccién de Contabilidad, " Interior de la Secretarfa|Solicitud -Comprobacién|Solicitud -Comprobacién  de|SEFIPLAN, en los|{ Todas tramitadas & Y
Organizacién A i Direccién  General  de|Calendario de la SEFIPLAN. Oficial b o Jefe del Departamento
Material de oficina y de Educacién Publica,|de Recursos Recursos primeros diez dias de|oportunamente
& Investigaciones, ~Direccién Sty d de Convenios
L de Recursos Materiales, Ley(patala ochdinackn e
Infraestructura, Servicios A 4
bisicos: Entidades académicas vy decla Educaclon' Su;??rlor,
dependencias,  Unidades Ley de Fiscalizacion y
Responsables, Rendicién de Cuentas de
Responsables técnicos y la Federacidn,
administrativos de Presupuesto de Egresos
proyectos, Diverza y Bancos de la Federacién, Ley
Legales y Poder Legislativo Federal, Federal de Presupuestoy
Reglamentarios Poder Legislativo Estatal, Responsabilidad
aplicables Consejo Universitariofsolicitud -Comprobacién de|Sellada de "recibido” por la|Hacendaria, Presupuesto
General UV. Recursos SEFIPLAN de Egresos de la

Oficio de la DGRF y la SAF, por
datos del [PE

Firmado por los titulares

Reporte de la determinacién
del ISR pendiente de pago

Enviado por la Direccién de
Contabilidad

Notificacién ~ del
autorizado, del FAM.

importe

Por oficio o verbal, de la DGRF

Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion

Copia de Cuenta por Liguidar,
tramitada en la SEFIPLAN.

Enviada por la Direccién de
Proyectos, Construcciones Yy
Mantenimiento.

Federacidn, Diario Oficlal

de la Federacién, Ley
Orgénica de la
Universidad

Veracruzana, Estatuto

General, Reglamento de
Ingresos y Egresos, Ley
General de Contabilidad
Gubernamental, Norma
ISO 9001:2008, Norma
1SO 9000:205, Convenio-
Anexo de Ejecucion del

subsidio de  apoyo
financiero,  Guias vy
manuales, Contratos
bancarios, Reglamento

Actualizacién de

reportes

Reportes de Subsidios brutos

pendientes de  recibir vy

Subsidios en efectivo
pendientes de recibir

Formato de Cuenta por Liquidar
|

pendiente de pago por la
SEFIPLAN.




Universidad Veracruzana

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsistema de Administraciéon Universitaria
PLAN DE CALIDAD
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PROCESO: RdRIREtEseIR e RatLFEaE EIaREetas RESPONSABLE DE PROCESO Directora de F (]
ALCANCE: Secretarfa de Administracién y Finanzas, Direccién General de Recursos Financieros, Direccién de Presupuestos, Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos y Direccién de Contabilidad.
OBJETIVO: Administrar eficaz, eficientemente y con transparencia los recursos financieros de la Universidad coadyuvando al logro de las funci tantivas y de apoyo para la gestién de la institucion.
PARTICIPAN: Personal de la Direccién General de Recursos Financieros, Direccién de Presupuestos, Direccién de Ingresos, Direccidn de Egrasos y Direccién de Contabilidad.
PLANEAR HACER VERIFICAR
Objeti
Subprocesc letiva Requisito Recursos Proveedores Entrada Especificaclones y/o criterlos Documentos de Registros generados Salida Indicador Meta(s) Responsable
de aceptacién Referencia

de los Comités Pro-

Obtenido en la  banca Mejoras de Las Pélizas de  reglstro

Depésito bancario, Recibos de electrénica, estados de cuenta, Entidades Académicas, contable; archivos .pdf y Informacién de Ingresos por

Cala IPE, Pago del ISR SAT Gufa Répida del Sitio de| ym| Subsidios

Colaboracién de la
Direccidén de Ingresos,

Originales,

Tiempo de envio de
reportes a la DGRF o
Direccién de
Contabilidad

En el mismo dfa en que
se reciben los subsidos o
en el plazo solicitado

Director de Ingresos y
Jefe del Departamento
de Convenios

Gufa de Arqueo de

Generada o canalizada por la|Recibos  Oficiales de

! Correos electrénicos u Oficios
Direccién General de Recursos||ngresos, Guia para la

Reportes varios de respuesta con Ia
informacién solicitada,

Solicitud de informacién ; b i
Financieros o la Direccién de|qeterminacion del

Contabllidad monto a Facturar por|

ingresos de actividades

educativas del ejercicio.

Correo electrénico con archivos:

Emisién de CFDI por Subsidio | Por pago de subsidios Archivos .pdfy xml

pdfy .xml

Dentro de los diez dias
habiles posteriores a su
recepcion.

Todos los CFDI por
pagos de subsidios,
emitidos con
oportunidad

Director de Ingresos y
Jefe del Departamento;
de Convenios

Reportes Cuentas por|Correo electrénico con

cobrar por Subsidios|Reportes Cuentas por cobrar

lerre contable mensual Que sea definitivo Devengados y Subsidios|por Subsidios Devengados y

4 S

devengados y|Subsidios > y

recaudados recaudados

Trimestral y proporcionado por| Archivos .pdf enviados|Correo electrénico con los!

Reporte de Recursos Otorgados

la SEP. Ante su ausencia, se por la SEP o .xlsx|archivos .pdf enviado por la SEP

a la Universidad Veracruzana

elabora por la DI. elaborados por la DI. o Xlsx elaborados por la DI

Canalizado mediante el Sistema Reporte de Revisién y|Revisién y autorizacién del POA

en Linea del POA Autorizacién de
Proyectos por Area del
Programa Operativo Anual POA

(POA)

Estadisticas del
porcentaje de POA’s
erroneos y los errores
mds comunes

Determinar los errores
mds comunes  para
reforzar a los
adminstradores sobre el
tema

Director de Ingresos y
Jefes del Departamento|
de Informacién y Anélisis
y Convenios




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsistema de Administracién Universitaria SAF-GE-PP-03
Univeesidsd Voratrutons PLAN DE CALIDAD Rev.2
PROCESO: Adriiacide Beenreas Sifanclaras ] RESPONSABLE DE PROCESO Directora General de Recursos Financieros
ALCANCE: " . . T n— .
Secretarfa de Administracién y Finanzas, Direccién General de Recursos Financieros, Direccién de Presupuestos, Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos y Direccién de Contabilidad.
s Administrar eficaz, eficlentemente y con transparencia los recursos financieros de la Universidad coadyuvando al logro de las funciones sustantivas y de apoyo para la gestién de la institucién.
PARTICIPAN: Personal de la Direccién General de Recursos Financieros, Direccién de Presupuestos, Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos y Direccién de Contabilidad.
PLANEAR HACER VERIFICAR
Subproceso Objetivo
. ! Requisito Recursos Proveedores Entrada Especificaciones y/o criterios Doiimentoz e Registros generados Salida Indicador Meta(s) Responsable
de aceptacién Referencia
Solicitud Oficial Oficio Borrador de oficio  de

Solicitudes de autorizacién de

cuotas

Requisicién en la que se sefiale

la cantidad y caracteristicas de
Recibos

Adquisicién de
Oficiales de Ingresos

los Recibos Oficiales de

Ingresos

Recibidos dentro de los 3 dias

hdbiles del mes inmediato

posterior

Arqueo de Recibos Oficiales de

Ingresos

Solicitud Oficial

Solicitud de validacién de

Convenios

Solicitud Oficial

Solicitud de apertura de cuenta
bancaria

Solicitud Oficial

Solicitud cancelacién de cuenta

bancarla

Solicitud  alta  Sitio  de|Solicitud Oficial

Colaboracién de la Direccién de

Ingresos
Pélizas de  Registro  de|Reportar a més tardar en la
Movimientos Diarios  y/o|semana posterior a su depésito

Registro Contable con su

documentacién soporte

autorizacién de cuotas

Formato de Dotacién de
Recibos  Oficiales de
Ingresos

Dotacién de Reclbos Oficiales

de Ingresos

Lista de Arqueo por Mes,
Formato Andlisis de
Recibos  Oficlales de
Ingresos Pendientes de
Comprobar

Observaciones al Arqueo de
Recibos Oficiales de Ingresos

Tarjeta informativa,| Opinién sobre Convenios

Oficio

Contrato Cuenta bancaria Estadisticas del tiempo|Realizar encuestas entre|Director de Ingresos y
que requerimos para lajlos ususarios para|lefe del Departamento
apertura de las cuentas|conocer su satisfaccién y|de Convenios
bancarias realizar acciones para

disminuir tiempos

Comprobante de|Comprobante de cancelacién

Cancelacién de cuenta bancaria

Alta Sitio de|Alta Sitio de Colaboracién de la|

Colaboracién  de
Direccién de Ingresos

a

Direccién de Ingresos

Pélizas de Registro de
Movimientos Diarios y/o
Registro Contable con su
documentaclén soporte

Pélizas de  Registro
Movimientos  Diarios
Registro Contable con
documentacién soporte

de|

y/o
su

Estadisticas sobre los
procesos de archivos
bancarios

Establecer los
porcentajes de errores
que se presenta en la
carga de los archivos|
bancarios y realizar las
acciones para
eliminarlos

o

Director de Ingresos y
Jefe del Departamento
de Operacién




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsistema de Administracién Universitaria SAF-GE-PP-03
Universidad Veracruzana PLAN DE CALIDAD Rev. 2
PROCESO: T T T — RESPONSABLE DE PROCESO Directora General de Recursos Financieros
ALCANCE: Secretarfa de Administracién y Finanzas, Direccidén General de Recursos Financieros, Direccién de Presupuestos, Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos y Direccién de Contabilidad.
ORIETIVO: Administrar eficaz, eficientemente y con transparencia los recursos financieros de la Universidad coadyuvando al logro de las funciones sustantivas y de apoyo para la gestién de la institucién.
PARTICIPAN: Personal de |a Direccién General de Recursos Financleros, Direccién de Presupuestos, Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos y Direccién de Contabilidad.
PLANEAR HACER VERIFICAR
Subproceso Objetivo
P ! Requisito Recursos Proveedores Entrada Especificaciones y/o criterlos Docurieitos dé Registros generados Salida Indicador Meta(s) Responsable
de aceptacién Referencia
Estados Financieros Definitivos Formato Revisién de|Conciliacién estados financieros
pélizas por Error en|vs registros contables del SIIU
Registro, Péliza de
Registro de Movimientos
Diarios, Pélizas de
Registro Contable
Solicitud Oficial oficio Informacién a érganos de
fiscalizacién
Solicitud ~ de  Informacién
6rganos de fiscalizacién
Solicitud de emisién  de|Solicitud Oficlal Relacién de|Comprobantes Fiscales Digitales}
Comprobantes Fiscales Comprobantes  Fiscales|por Internet (CFDI)
Digitales por Internet (CFDI) Digitales por Internet|
(CFDI) expedidos en el
ejercicio
PROPONE AUTORIZA FECHA
Vi i AUTORIZACION ENTRADA EN VIGOR
/ C.P. Eduardo $amtiago Burgos Sudrez ~Allcia Egufa Casis
Directdr@e Ingresos Directora General de Recursos Financieros 04/05/2017 04/05/2017




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

