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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de la Universidad de Oriente con
informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de las unidades
administrativas, las cuales se enlistan a continuacién.

Unidad Administrativa Documento Cadigo
Procedimiento para Establecer la Bolsa de
Trabajo para Egresados de la Universidad. DRV -0
Direccién de Planeacién
Institucional imi i i
1ona Procedimiento para Gestionar Convenios y PR-DPI-JVE-02

Acuerdos con la Universidad.

Procedimiento para Realizar el Registro

Contable de Egresos de la Universidad. PR-DAD-RFC-01

Procedimiento para Realizar el Registro
Contable de Pdlizas de Diario de la PR-DAD-RFC-02
Universidad.

Procedimiento para Captar Ingresos Propios
de la Universidad. PR-DAD-RFC-03

Procedimiento para Asignar y Liquidar
) . Viaticos al Personal de la Universidad. PR-DAD-RFC-04
Direccion

de Administracién

Procedimiento para Asignar la Suficiencia
Presupuestaria de la Universidad. PR-DAD-RFC-05

Procedimiento para Elaborar la Nomina del
Personal de la Universidad. PR-DAD-RHU-01

Procedimiento para Dar de Baja el Activo Fijo
de la Universidad. PR-DAD-RMS-01

Procedimiento para Solicitar y Adquirir Bines
y Servicios para la Universidad. PR-DAD-RMS-02

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa Documento Caodigo
Procedimiento para Realizar el Inventario del
Activo Fijo de la Universidad. PR-DAD-RMS-03
Procedimiento para Administrar Laboratorios
de cocina de la Universidad. PR-DAD-RMS-04
Procedimiento para Administrar Laboratorios
de cémputo de la Universidad. PR-DAD-RMS-05
Procedimiento para Administrar el Almacén
de cocina de la Universidad. PR-DAD-RMS-06
Procedimiento para Administrar el Almacén
de materiales de la Universidad. PR-DAD-RMS-07
Administracién de espacios de la Universidad. PR-DAD-RMS-08
Procedimiento para el Mantenimiento
Pr’eventivo y Correctlvc? de_ Equipo de PR-DAD-STI-01
Computo y Telecomunicaciones de la
Universidad.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ndmero de revisién Actividad
Generacion del Manual de Procedimientos de la
23/08/2025 00 Universidad de Oriente

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Mtro. Didier Mahuel de Jesid Barrera Novelo
Rector de/la Universidad de oriente

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Establecer la Bolsa de Trabajo para Egresados de la Universidad

INDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VL.  INDICADOR 3
VIl.  ANEXOS 4
VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS 4
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Establecer la Bolsa de Trabajo para Egresados de la Universidad

. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la vinculacién de egresados de la Universidad de
Oriente con el mercado laboral, con la finalidad de que apliquen y desarrollen los conocimientos
adquiridos durante su carrera.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacién y Extension, en colaboracién con el
Responsable de Difusién y Extension y las empresas asociadas a la Bolsa de Trabajo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal
Decreto 628/2005 por lo que se crea la Universidad de Oriente.

IV. DEFINICIONES

Banner: Mensaje publicitario situado en un espacio concreto de una pagina web y formado por
imagenes fijas 0 en movimiento.

Egresado/a: Persona que ha terminado sus estudios en el Instituto y ha cubierto el cien por
ciento de los créditos.

Empleador/a: Es quien proporciona oportunidades de trabajo.

Oportunidad de empleo: Vacante de acuerdo al perfil del/de la estudiante y/o egresado.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Difusién y Extensién
1. Recibe via telefénica, personal o por correo electrénico la intencién de empresas de la
region, asociaciones de recursos humanos, bolsas de trabajo, cartera de empleadores,
buscadores de talento y camaras empresariales, las ofertas de trabajo que tengan
disponibles.
2. Envia por correo electrénico el registro de vacante en el cual la empresa llenara los
espacios requeridos, para su devolucién en un plazo no menor de 24 hrs.
Empresa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Establecer la Bolsa de Trabajo para Egresados de la Universidad

3. Turna el registro de vacante con los datos de las vacantes disponibles al Responsable de
Difusiéon y Extension.
Responsable de Difusién y Extension
4. Recibe el registro de vacante con los datos de las vacantes disponibles y lo turna a la
Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional para la elaboracién del Banner.
Oficina de Comunicacion e Imagen
5. Recibe el registro de vacante y procede a la elaboracién de propuesta de banner en un
plazo de 24 hrs a 48 hrs.
6. Turna propuesta de Banner al Responsable de Difusién y Extensién.
Responsable de Difusion y Extension
7. Esta correctamente elaborado el Banner?
e Si: Continda en la actividad 8.
e No: Se indican las observaciones a corregir. Regresa a la actividad 6.
8. Da visto bueno y notifica la autorizacién de la publicacién en la pagina web a la oficina de
Difusién y Extension.
Oficina de Difusién y Extensidn
9. Publica el Banner autorizado en la pagina web y redes sociales de la universidad.
Egresado
10. Ingresa en la pagina web y/o redes sociales de la Universidad para para informarse y aplicar
para las vacantes.
Responsable de Difusion y Extensién
11. Verificara el status de las vacantes que se abrieron con las Empresas, con el seguimiento
de la vacante en linea y turna con el enlace de dicha empresa.
12. Elabora reporte para el informe trimestral el cual se presenta a la junta directiva de la
universidad de oriente.
13. Turna indicador trimestral al drea de control presupuestal.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADORES

5 i d e
Indicador Férmula r::LidiZ: © | Periodicidad Meta
Bl (Vacantes laborales
cilocados gestionadas/Vacantes Porcentaje Semestral 100%

difundidas)*100

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT* ACH prc | Disposicion
final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

NOAplica EStab|ecer la BO|Sa de VEX Indefinido 1 afio 1aﬁ0 E|iminal’
Trabajo para Egresados
de la Universidad

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Establecer la Bolsa

7/202
14/07/2025 00 de Trabajo para Egresados de la Universidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Mtra. Amireygly Burgos Aguilar
Directora de Planeacién Institucional

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Di'agmrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egreéos de la Universidad

Realizar el Registro Contable de Fgresos
de la Universidad

1. Elbora formato generado por SACGNET
orden de compra que se genera desde el
comprometido el cual es b soicitud de
autorizacion para pagos por transferencia
electrénica, del jefe del departamentode
recursos materiales,

Responsable de Recursos Materiales y
compras

v

2. Revisa la documentacion recibida.

Responsable de Recursos Materiales y
compras

3. ;Estacompletala
integradondela
documentacion?

Notifica al area responsable para
su correccion.

FIN

Responsable de Recursos
Materiales y compras

Si
>

4. Recibe b documenta:iu'n del departamento
de almacén, revisa la autorizacidn para pagos
por transferenci Electronica autorizado por el

responsable del gasto y e Dredor
Administrativo de la universidad.
Jefe de Departamento de Reaursos

Financieros

5. Clasificala documentacion de acuerdo al
tipo de gasto.
Jefe de Departamento de Reaursos
Financieros

6. ;B pagoespor
Transferencia
Electronica?

7. Captura en la Banca Electronica y realza
la transferencia para supago y turnz al
awxiliar de contabilidad.

Jefe de departamento de Recursos
Financieros

No

v

8, Recibe la documentacidn, elzbora el
cheque y loturna al respansable de
recursos materiales y compras.

Responsable de Recursos Financieros

Augxiliar de contabilidad

;

10. Realizz la verificacion de CFDI de las
facturas.

Auxiliar de contabilidad

v

11. Recibe las polizas de cheque firmadas
por el beneficiario y/o pagos realizado por!
transferencia electdnica y procede a
registrar el momento contable del gjercido y
el pagado en el SAACG.NET

Auxiliar de contabilidad

12. Archiva y resguarda la comprobacidn
| del gasto.

Auxiliar de contabilidad

Y

13. Realiza b conciliacién bancaria que el
registo del egreso, del gasto pagado, sea
correcto.

Auxiliar de contabilidad

14. Verffica conciliacion bancaria que el
registro del egreso, del gasto pagado, sea
correcto.
Jefe de Departamento de Reaursos
Financieros

15. Autoriza conciliacion bancaria que el
registro del egreso, del gasto pagado, sea
correcto.

Director Administrativo

y

16. Elabora Resguardo de la Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad

Registro contable de Egresos de la
Universidad, Realizado.

9. Recibe documentacién de pagos para su
archivo <__®

Paginalde1
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INDICE
Pagina
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Il.  ALCANCE 2
lll.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
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Vil. ANEXOS 4
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Convenios y Acuerdos con la Universidad

. OBIJETIVO

Establecer las actividades que realizara la Universidad en la gestion de la firma de convenios
con la finalidad de vincular los programas con los diferentes sectores de la sociedad.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Extensién de la Direccidon de
planeacién Institucional y a los siguientes convenios y/o acuerdos que gestione la Universidad:
Convenios generales.

Convenios y/o acuerdos con dependencias del sector publico.
Convenios y/o acuerdos con entidades privadas.

Convenios y/o acuerdos especificos (intercambio de estudiantes y de académicos, actividades
académicas conjuntas).

Convenios y/o acuerdos para Extensién Comunitaria.
. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Articulo 31°, Fraccién Il; del Codigo de la Administracién Pablica de Yucatan.
Decreto 628/2005 por lo que se crea la Universidad de Oriente.

IV. DEFINICIONES

Convenio General: Instrumento legal en el que convergen un acuerdo de voluntades y que
contienen elementos particulares de fondo y de forma para su correcta integracion y
cumplimiento, con actos juridicos que pueden ser bilaterales o plurilaterales. Convenio que
suscriben las autoridades superiores de las instituciones a comprometerse.

Convenio Especifico de Colaboracién: Instrumento legal equiparable a un contrato por tiempo
y obra determinado, se cumplen las obligaciones y se extingue el mismo. Convenio que puede
ser suscrito por las autoridades superiores de las instituciones a comprometerse o por los
responsables de las unidades administrativas respectivas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Convenios y Acuerdos con la Universidad

Convenios de Intercambios Académicos y/o Movilidad Estudiantil: Instrumento legal en el cual
partes convienen los términos bajo los cuales su personal académico, alumnos o investigadores,
pueden participar en un intercambio o movilidad estudiantil con universidades o instituciones
nacionales o extranjeras.

Universidad: Universidad de oriente.
Empresa: Empresa interesada en realizar convenio.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Oficina de Vinculacién y convenios

1. Contacta a la empresa para explicar el interés de firmar un convenio y/o las empresas
interesadas se presentan al departamento de vinculacién y extension.

2. Proporciona mediante correo electrénico el formato de convenio de la universidad y se
solicita la documentacion de la empresa, o en su caso la empresa envia formato de
convenio externo a la universidad para su llenado y solicitud de sus requisitos.

Nota: En caso de ser convenio externo se turna a juridico para su revision y/o agregar
datos universitarios.

3. Envia el convenio externo a la empresa para su validacién y/o recibe el convenio de la
universidad para su validacion.

4. (Esta debidamente llenado el convenio?

e Si: Solicita a Secretario Técnico fechas para firma de convenio. Continda en la
actividad 7.
e No: Continta en la actividad 5.

5. Notifica por medio de correo electrénico las observaciones que resultaron de la revisién

para su correccion.

Empresa
6. Realiza las correcciones pertinentes y envia convenio actualizado. Regresa a la Actividad
4,

Secretario Técnico
7. Asigna de 2 a 3 fechas (propuestas) para firma de convenio, notifica al Responsable de
Oficina de Vinculacién y convenios.
Responsable de Oficina de Vinculacién y Convenios
8. Acuerda fecha, hora y lugar con la empresa para la firma de convenio.
9. Ingresa al sistema SIPLAP, para el llenado del formato del plan de actividades.
10. Organiza el acto protocolario de la firma de convenio.
11. Se proporciona copia del convenio al representante de la empresa.
12. Realiza la captura de la informacién del convenio en la base de datos.
Fin del procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Convenios y Acuerdos con la Universidad
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Suma =B/C
donde
B= total de alumnos
Alumnos beneficiados por
beneficiados por convenios Promedio Cuatrimestral 2
convenios C= total de
convenios firmados
en el periodo
requerido
VIl.  ANEXOS
Cédigo | Nombre del anexo Ubicacién | AT* AC* PIC* g:;ﬁosmlon
Diagrama de Flujo del
No-aplica Procedl_mlento para gestionar VEX indefinidn | Late | 1 afs Eliminar
convenios y acuerdos con la
Universidad

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacian.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

14/07/2025 00 Generacién del Procejdlmlfento para gestionar convenios
y acuerdos con la Universidad.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Convenios y Acuerdos con la Universidad

iIX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

/—
f Burgos Aguilar
Directora de Planeacion Institucional

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

INDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2

Il.  ALCANCE 2
ll.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VL.  INDICADOR 4
VIl.  ANEXOS 4
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera."

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 1 de 5



—
R Universidad de Oriente & &
<‘ < ’) Yqu‘T% E Direccién Administrativa
YUCATAN
Cadigo | Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAD-RFC-01 ROO _ 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

l.  OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar el registro contable de los egresos de la
Universidad de Oriente de acuerdo a la normatividad vigente en la materia, Con la finalidad de
generar la informacion relativa a la cuenta publica.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad de la
Direccion Administrativa de la Universidad de Oriente.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 11, La aplicacién y la vigilancia del cumplimiento de esta Ley corresponden a las
autoridades educativas de la Federacidn, de las entidades federativas y de los municipios, en los
términos que la propia Ley establece. III.

Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de coordinacion Fiscal.

Ley de disciplina financiera.

Cddigo Fiscal de la Federacién.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Sistema de Armonizacion contable.

Ambito Estatal
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Conciliaciéon bancaria: Comprobacién, por parte de la empresa, de sus libros contables y los

extractos de sus cuentas corrientes, de la coincidencia con los apuntes contables que el banco
hace sobre las mismas cuentas.

Factura: Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos, junto
con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

Pdliza de egreso: Formato que tiene la funcion de servir como comprobante fisico de una
operacion de salida de dinero de una compafiia o negocio.

SEAC: Sistema de Evaluaciones.
SIGEY: Sistema de Informacién y Gestién Educativa de Yucatan.
SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamentsal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Recursos Materiales y Compras
1. Elabora formato generado por SACGNET orden de compra que se genera desde el
comprometido el cual es la solicitud de autorizacién para pagos por transferencia
electrénica, del jefe del departamento de recursos materiales, autorizado por la direccidon
administrativa, revisa jefe de recursos materiales.
2. Revisa la documentacion recibida (factura correcta, requerimiento firmado por direccion
y/o planeacion y/o jefe de area que solicita).
3. ¢Estd completa la integracion de la documentacién?
e  Si: Continua en la actividad 4.
o No: Notifica al drea responsable para su correccién. Fin del procedimiento.
Jefe de Departamento de Recursos Financieros
4. Recibe la documentacién del departamento de almacén, revisa la Solicitud de
Autorizacion para Pagos por Transferencia Electrénica autorizado por el responsable del
gasto y el Director Administrativo de la Universidad.
5. Clasifica la documentacién de acuerdo al tipo de pago.
6. (El pago es por Transferencia Electrénica?
e Si: Continla en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 8.
7. Captura en la Banca Electrénica y realiza la transferencia para su pago y turna al auxiliar
de contabilidad. Continda en la actividad 9.
Responsable de Recursos Financieros
8. Recibe la documentacién, elabora el cheque y lo turna al Responsable de Recursos
Materiales y Compras.
Auxiliar de contabilidad
9. Recibe documentacién de pagos por medio de transferencia, (factura, formato de
requisicion de bienes y servicios, solicitud de pago, pélizas desdé el momento del
modificado al devengado, y factura pagada con péliza de egreso anexa), para su archivo.
10. Realiza la verificacion de CFDI de las facturas.
11. Recibe las pdélizas de cheques firmadas por el beneficiario y/o pagos realizado por
Transferencia Electrénica, y procede a registrar el momento contable del “Ejercido” y el
“Pagado” en el SAACG.NET.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

12. Archiva y resguarda la comprobacién del gasto.

Fecha de actualizacién
No aplica

13. Realiza la conciliacion bancaria que el registro del egreso, del gasto pagado, sea correcto.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

14. Verifica conciliacién bancaria que el registro del egreso, del gasto pagado, sea correcto.

Director Administrativo

15. Autoriza conciliacién bancaria que el registro del egreso, del gasto pagado, sea correcto.

Auxiliar de Contabilidad
16. Elabora resguardo de la contabilidad.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Proporcion de (total de presupuesto ejercido
Gasto / total de presupuesto Porcentaje Trimestral 100%
Programable presupuestado *100
Proporcién de -
Total d
Gasto de \Sastorde Opera?on/ otal de Porcentaje Trimestral 100%
g egresos)*100
Operacion
VIl. ANEXOS
Di T
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT* AC* | PTC* '5';;‘2:““
Diagrama de Flujo del
No Procedimiento para Realizar el . - = i
. RF Indefinid 1 l
aplica Registro Contable de Egresos de la = neehimes 1 fio ano Eliminar
Universidad

"AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar el Registro
26/08/2025 00 Contable de Egresos de la Universidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Isaac de Jests Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 R0OO Pagina 5 de 5



»

o) YUCATAN Universidad de Oriente EN.

Direccion Administrativa

(G

GOBIE

ESTADO o
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1

8. Recibe documentacién de pagos por
medio de transfe rencia para su archivo ._@

Auxiliarde contabilidad

Realizar el Registro Contable de Egrescs
de la Universidad

1. Claloia funmale yenenadu pu SACGNET
ordende comprz elcual esla solicitud de
autorizacion para pagos por transfe rencia 10. Realiza la verificacion de CFDI de ks
electrénica, deljefe deldepartamento de facturas.

recursos materiales, autorizadopor la

- 2 ey Auxiliar de contabilid ad
direccion administrativa, revisajefe de

recursos materiales. v
Responsable de Recursos Materialesy 1. Recibe las pélizas de che que firmadas por
compras el beneficiario y/o pagos realizado por

transferencia electronica y procede a
registrar el memento contable del efercido y
4 ¢l pagado en el SAACG.NET

2. Revisala documentacion recibida Auxiliar de contabildad

Responsable de Recursos Materialesy

compras 12. Archiva y resguarda la comprobacion del
| gasto.
Auxiliarde contabild ad
Notificaal area responsable ‘

3. iEstacompletala
integracian de la
documentacion?

para su carreccion,

13. Realiza la conciliacion bancaria que el
registro del egreso, del gasto pagade, sea
Responsable de Recursos comecta.

Materiales y compras

Auxiliar de contabilid ad

Si > .

g o
registro del egreso, del gasto pagado, sea

h 4
4. Recibe del jefe del departamento de
recursos  financieros la  solicitud  de Jefe de Departamento de Recursos
autorizacion para pagos por transferencia Financieros
electrénica autorizado por el responsable del
gasto y el director admnistatvo de la
Universidad. 5. Autoriza concillacion bancaria que el
Jefe de Depatamento de Recursos registro del egreso, del gasto pagado, sea
Financieros comecto
Director Administrativo
5. Clasificala documentacion de acuerdo al *
tipodegaste. ]
Jafe de Departamento de Recursos 16. Elabora Resguarde de la Contabiidad,
Financieros

Auxiliar de Cantabilidad

6. ;Elpagoespor
Transferencia
Electronica?

Registro contable de Egresosde la
Universidad, Realizado.

Si

v

7.Captura en la Banca Electrénica y realiza el
pago mediante dispersion CHEQUE yenviael
cheque al responsable de recursos
materialesy compras.

5

Jefe de departamento de Recurses
Financieros

!

8. Recibela documentacicn, elabora el

cheque y b turna alresponsable derecursos
materialesy compras.
Responsable de Recursos Financieros

|

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el registro contable de las pélizas de diario de
la Universidad de Oriente de acuerdo con la normatividad vigente en la materia. Con la finalidad
de generar la informacion relativa a la cuenta publica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad de la

Direccion Administrativa y en lo conducente a las demas areas administrativas que conforman
la Universidad.

ll. ~ FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental; El Articulo | expide la Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de coordinacién Fiscal.

Ley de disciplina financiera.

Caodigo Fiscal de la Federacién.,

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Sistema de Armonizacion contable.

Ambito Estatal
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES-

Conciliacion bancaria: Comprobacion, por parte de la empresa, de sus libros contables y los
extractos de sus cuentas corrientes, de la coincidencia con los apuntes contables gue el banco
hace sobre las mismas cuentas.

SEVAC: Sistema de Evaluaciones.
SIGEY: Sistema de Informacién y Gestion Educativa de Yucatan.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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