Plan de calidad: Emisién de Cheques y/o Transferencias

Secretaria de Administracion
Direccion de Recursos Financieros
Departamento de Contabilidad
Unidad de Cuentas por Pagar

Yersidn Vigente Mo. 11 Fecha: 07/08/2013

Version vigente No. [Tl  Fecha: 16/10/2013

Administrador(a) de proceso: Jefe del area de cuentas por pagar

Responsable de proceso: Jefe del &rea de cuentas por pagar

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas
e  Contrarecibo con documentacién soporte .
. e  Cheques y/o transferencias
validada
e  Oficios .
Interno Externo Proveedor (a)
o Proveedores .
o ISSEMYN o Secretaria de
] » Administracién
o Tesoreria de la Federacion o »
o Direccién de Programacion
. o Centros de costo e Fonacot
Usuario(a) « Tesoreria S y Control Presupuestal
: o . ® ©egures . o Direccion de Recursos
o Area de conciliaciones bancarias e Gobierno del Estado de México Humanos
* §EP dores - o Area de ingresos
¢ resta' Ores de Servicios o Area de cuentas por cobrar
profesionales
e Todas las areas administrativas de los Centros de Costo de la

UAEM.

Proveed
Partes interesadas (ISO 9004:2000; (4.4)) | = = OvEedOres

e Beneficiarios de los pagos generados

Recursos utilizados (6)

Personal (6.2) Infraestructura (6.3) Ambiente de trabajo (6.4)

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

Cada auxiliar cuenta con
su espacio fisico y el
equipo necesario para
realizar su trabajo, el
mobiliario se encuentra en
buenas condiciones y se
trabaja en 5’s para evitar
espacios de trabajo
saturados de papeles.

Area de oficinas

9 auxiliares Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA v3)
Jefe del area de cuentas por pagar | Equipo de computo

Servicio de Redes y comunicaciones
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Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

Incrementar en 2% la cantidad de cheques y/o transferencias elaborados de forma correcta para el ultimo mes del afio en
curso comparado con el afio anterior

Responsable:

Formula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

pagar

Responsable del area de cuentas por

(% de cheques y transferencias
elaborados de forma correcta en el afio
anterior al mas reciente)- (% de
cheques y transferencias elaborados de
forma correcta en el afio en curso)

Mensual

Politica de la calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

nivel.

Somos personal universitario de alto

Mejorar y promover la eficiencia de
nuestros procesos de gestion
administrativa.

7. Lograr que 100% de
responsables de las areas
administrativas estén formados
en la gestion administrativa
institucional.

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

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Solicitud de recursos con documentacion anexa y contrarecibo correspondiente

Requisitos de salida (servicio) (5.2)

Requisitos

Criterios de aceptacion

(7.24) (1.2.2)

Del usuario(a)

Que la documentacién se encuentre completa es decir
solicitud de recurso, factura o documentos anexos,
contrarecibo y péliza contable

Que se encuentren debidamente
revisados y autorizados

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

Entrega oportuna de la documentacion por la
Direccién de Programacion y Control Presupuestal

Horario de atencién para la
recepcion de documentos

Legales y reglamentarios

Cumplir con la legislacion correspondiente: Codigo
Fiscal de la Federacién, Ley del Impuesto sobre la
Renta, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Normas
de informacién Financiera

Que los documentos cumplan con
los requisitos contables y fiscales

UAEM

Cumplir con las politicas registradas en los
procedimientos

Generacion de cheques y/o
transferencias que se encuentren
revisados y autorizados
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Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1. Direccion de Programacién y Control 1. Se reciben las solicitudes con la documentacion anexa y el
presupuestal contrarecibo correspondiente para tramite de pago

2. Se recibe documentacion para gestion de pago como son las
pensiones, pago a fonacot, isssemyn, etc
3. Se entregan los cheques y/o transferencias debidamente

2. Direccién de Recursos Humanos

3. Tesoreria .
autorizadas
Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)

Se resguarda en el area de
Identificacion Cuentas por pagar y Tesoreria en Identificacion

SuU Caso
Manipulacion y embalaje: No aplica Verificacion No aplica
z‘lomtzgg%f]’:’"e"m y Proteccion Se resguarda en el area de Tesoreria

edicion del proceso e) (8
¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?

Emision de cheques y/o
transferencias. La disminucion
del nimero de de cheques Comparacion entre el % de cheques y/o
cancelados por causas Area de cuentas por transferencias elaboradas de forma Mensualmente
internas, y el tiempo utilizado | pagar correcta entre el afio en curso con el afio
entre la fecha de emisién del inmediato anterior
contrarecibo y el pago de los
cheques y/o transferencias

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

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Satisfaccion de usuario Area de Tesoreria Encuesta de satisfaccion de usuario Mensualmente

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o medicion
Se verifican documentos anexos que coincidan datos
I Recepcion y Analisis de documentos de beneficiario e importes con la péliza, fechas y

tipos de movimiento

Una vez revisada la informacion se realiza el registro
contable y se imprime la péliza correspondiente

De acuerdo a la fecha de contrarecibo y tipos de
movimiento se realiza la programacion de los pagos
Mediante el sistema SIIA se procesa la informacion
para la impresion del cheque y/o transferencia

I Registro Contable

1l Programacion de pagos

v Emisién de cheques y/o transferencias
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*Producto / servicio
(7.1.c)

Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion

Una vez elaborados
los cheques y/o
transferencias pasan a

Se revisa la
pdliza y el cheque | Mediante el Sistema
ylo transferencia | SIIA se realiza el

t?:r?gfifesnyc/;s y firma el monitoreo del estatus de | N/A flgn:a::ea;é?ﬂz?:gg
responsable del los cheques y/o gon‘t)abili dad v el
area de cuentas transferencias Di Ry
por pagar irector de Recursos

Financieros

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos en el proceso (9004) \

Riesgos Plan de accion

El extravio de algiin documento Realizar la implementacion de las 5s con la finalidad de evitar
este tipo de evento

Revision historica

N“me.“? i3 Fecha de revision P gl Descripcion del cambio
version (puesto) (puesto)
Jefe del area de Director de Recursos | Modificacion del objetivo e implementacion
00 4/11/11 . . .
cuentas por pagar Financieros del plan de calidad
01 16/10/13 | Jefe del area de Director de Recursos | 1 diicacion de la politica de la calidad
cuentas por pagar Financieros
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