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Administrador(a) de proceso: Jefe del Departamento de Control Presupuestal de Recursos Ordinarios

Responsable de proceso: Subdirector Administrativo del Centro de costo

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas
e Asignaciones presupuestales por Centro de
costo
e Solicitudes de recursos con el soporte
documental correspondiente

e Contra recibos

o Documentacién autorizada para pago en efectivo

e Relacién de documentos entregados en la Direccion
de Recursos Financieros

Interno Externo Proveedor (a)
o Departamento de
Usuario(a) o Centros de Costo No aplica Programacion de la
Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Areas Administrativas de los Centros de Costo de la Universidad Auténoma del
Estado de México.
Partes interesadas (ISO 9004:2009; (4.4)) Las Dependencias Administrativas que dan servicio a todos los Centros de
Costo

Recursos utilizados (6)
Personal (6.2) Infraestructura (6.3) Ambiente de trabajo (6.4)

*Incluir si aplica, sistemas de informacién / BD/ mantenimiento y respaldos

Oficinas  equipadas con

7 Analistas (Atencion en . -
sillas ergondmicas,

Ventanillas) SIIA V3 (Sistema Integral de Informacion Administrativa) - I

. . e mobiliario e iluminacién,
Jefe del Departamento de Control | Equipo de computo y paqueteria office ) .

o o adecuado; ventanillas de
Presupuestal de Recursos Servicio de redes y comunicaciones . .
Ordinarios atencién al usuario con

altura adecuada.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Disminuir al cuarto trimestre 2013, por lo menos un 10% respecto del periodo anterior, el nimero de observaciones realizadas
por la Direccién de Recursos Financieros a los documentos de salida que soportan las solicitudes entregadas..

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:
Jefe del Departamento de
Control Presupuestal de KNNﬁmm de obsevaciones en el periodo actual )_ 1] + 100 Trimestral
Recursos Ordinarios umero de obsevaciones en el periodo anterior.
Politica de la calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
Meta 7. Lograr que 100% de
Personal Universitario de Alto Mejorar y promover Ia.gficienc.ia.de nyestros resp.or]sablgs de las érezjls
Nivel procesos de .ges’thn administrativa. administrativas es?t’en
Administracion agil y transparente. formados en la gestion

administrativa institucional
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Meta 8. Otorgar capacitacién
y soporte técnico para una
adecuada gestion
administrativa.

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

1. Asignaciones presupuestales registradas en el SIIA (Sistema Integral de Informacion Administrativa)
Documentacion del Centro de Costo , presentandola oportunamente y verificada, respecto de los
registros que efectuen en apego a las Politicas y Guia de afectacion contable registradas en la Lista
maestra de documentos .

Requisitos de salida (servicio) (5.2)
(7.24) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

Que la entrega de los contra recibos, tanto al Centro | Relacion ~ de  contra-recibos
de Costo como a la Direccion de Recursos | entregados al usuario firmada.

Del usuario(a) Financieros, asi como los documentos autorizados | Relaciones de contra-recibos para
para su cobro en efectivo sea agil, y su elaboracién | envio a la Direccion de Recursos
haya sido correcta. Financieros firmada.

No establecidos por el
usuario(a) pero necesarios para N/A N/A
el producto o servicio

Cumplir con la legislacion correspondiente:
Legales y reglamentarios Caédigo Fiscal de la Federacion, Ley del Impuesto | Generacion de contra recibo
Sobre la Renta y Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Cumplir con las politicas registradas en la lista
maestra y guia de afectacion contable

UAEM Generacién de contra recibo

Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)

e Se reciben pdlizas por las adquisiciones efectuadas y/o los
servicios proporcionados a los Centros de costo a través

1. Compras de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

e Sele entregan contra recibos emitidos por el SlIA.

e  Se reciben pdlizas por los servicios contratados de
mantenimiento y realizacion de obra a través de la
Direccion de Obra Universitaria.

e Sele entregan contra recibos emitidos por el SIIA.

e Sereciben polizas por las adquisiciones efectuadas y/o los
servicios proporcionados a los Centros de costo a través

3. Redes y Telecomunicaciones de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
telecomunicaciones.

e Sele entregan contra recibos emitidos por el SIIA.

e Se envian las Relaciones de Solicitudes Enviadas a
Finanzas con el soporte documental correspondiente.

2. Gestion de Recursos Financieros

4. Emision de Cheques y/o transferencias
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e  Sereciben comprobantes de pagos que tiene que realizar
5. Nominas la Direccién de Recursos Humanos a los empleados de
6. Administracién de Recursos los Centros de costo, fuera de la némina, asi como por las
7. Cumplimiento de 6rdenes Jurisdiccionales solicitudes de recursos financieros.
e Sele entregan contra recibos emitidos por el SIIA.

Preservacion del producto (7.5.5) \ Propiedad del cliente (7.5.4)
Nombre y RFC en pdlizas, fichas de gastos a comprobar y
Identificacion Contra-recibo Identificacion comprobantes de pago
No apli No apli
Manipulacion y embalaje: 0 apica Verificacion 0 apica
Al ) Se guardan en un expediente por Se resquarda en ventanilias
maoe_n’ar.nlentos y ventanilla. Proteccién 9
proteccion:
edicion del proceso e) (8
¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Documentos devueltos por parte de la
Direccién de Recursos Financieros a Jefe del Departamento de Anual con seauimiento
la Direccién de Programacion y Control Presupuestal de Documentos devueltos trimest?'al
Control Presupuestal con Recursos Ordinarios
observaciones

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.¢) (8.2.1) (8.2.4)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Anualmente
(Septiembre) y cuando
se presente un cambio
en el proceso.

Jefe del Departamento de A través del Cuestionario de Satisfaccion del
Satisfaccion del usuario Control Presupuestal de Usuario, aplicados por los analistas de ventanillas,
Recursos Ordinarios empleando metodologia de 18gica borrosa.

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4) Seguimiento y/o medicion
Sello, iniciales del personal de ventanilla y fecha,
verificacion de datos.

I Recepcion, revision y validacion de la documentacion

Firma de recibido por parte del Centro de costo en la
relacion correspondiente

Entrega de documentacion autorizada para pago en Firma de recibido por parte del Centro de costo en la
efectivo relacién correspondiente

Entrega de la relacién de contra-recibos con documentos Firma de recibido por parte de la Direccién de
soporte (originales) a la Direccion de Recursos Financieros | Recursos Financieros en la relacion correspondiente

I Emisién de contra recibo y entrega del mismo al usuario

*Producto / servicio

(7.4.0) Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion
Contra recibo Datos corrlectos del No aplica No aplica No aplica
contra-recibo
Documentacion autorizada Datos correctos de la . . .
. - No aplica No aplica No aplica
para pago en efectivo documentacion
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Datos correctos de la
relacion

Relacién de documentos
entregados en la Direccion
de Recursos Financieros
*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos en el proceso (9004) ‘

Riesgos Plan de accion
Que se extravie temporalmente algiin documento Realizar la busqueda respectiva a fin de localizarlo
Que se retrase la revision de la documentacion y, en Supervisar la emision de los contra recibos y la entrega de las
consecuencia, la emision del contra recibo relaciones respectivas a la Direccién de Recursos Financieros.
Terminaci6n laboral del personal en el &rea de ventanillas Redistribucion de las cargas de trabajo entre el personal
disponible.

Revision histérica
Nimero de Revis6 Aprobd

o Fecha de revision
Version (puesto) (puesto)

Descripcion del cambio

00 22/agosto/2011 RD Comité del SGC Nueva Version
Jefe del
Departamento de i
ContFr)oI Presupuestal Director (.j,e Actualizacién derivada de la separacion de
01 16foctubre/2012 P Programacion y los recursos ordinarios y etiquetados
de Recursos Control Presupuestal yetq '
Ordinarios
Jefe del

Departamento de
Control Presupuestal
de Recursos
Ordinarios

Director de
Programacion y
Control Presupuestal

02 11/octubre/2013 Actualizacion
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