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Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Finanzas

Introduccioén

La Direccion General de Finanzas ante la necesidad de contar con las herramientas técnico
administrativas que le permitan tener un adecuado manejo de los recursos de la Institucion se ha dado a
la tarea de elaborar el Manual de Organizacion, el cual le permitird dar a conocer a las dependencias,
comunidad y autoridades universitarias, asi como al personal que en ella labora, las funciones que
tienen encomendadas las distintas areas que la integran.

En la parte inicial se incluye el marco normativo, antecedentes, atribuciones, estructura orgénica,
organigrama, posteriormente se presentan los objetivos y funciones de cada una de las areas, por ultimo
directorio y glosario.

El presente Manual es un reflejo de la organizacion de la Direccion General de Finanzas, el cual estara
sujeto a las modificaciones que se presenten por cambios derivados de las disposiciones administrativas
0 normativas, las cuales deberan incorporarse al documento, a efecto de que quien lo consulte cuente
con informacién actualizada.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 39, frac. VIII.
D.O. 5-11-1917

Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México, articulo 10 correspondera al patronato
fraccion |y fraccion IV D.O.6-1-1945.

Reglamento Interior del Patronato Universitario publicado en Gaceta 19-1-212

Capitulo Il de las Dependencias del Patronato, Articulo 12 de las funciones corresponde al Tesorero
numerales 1,3,4,56,7,8,9,10,11,12,14,

Reglamento de Ingresos Extraordinarios 19-O1-2012 publicado en Gaceta.

Reglamento General De Pagos.

Lineamientos Generales para el manejo de de cuentas de cheques de la UNAM 8-VI 2015, publicado en
Gaceta.
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Antecedentes

1929 Se nombran nuevos funcionarios, ajenos al Consejo Universitario, para ayudar en la
Administracion del Patrimonio de la Universidad; un Tesorero, un Auditor y 3
Consultores Financieros, todos designados por el Consejo Universitario.

1944 Se informa que la Ley Organica dispone que el Patronato Universitario se encargara
de administrar el patrimonio universitario; asi como sus recursos ordinarios,
formulara el presupuesto anual y las modificaciones que se introduzcan al mismo
durante cada ejercicio; presentara al Consejo Universitario la cuenta respectiva,
designara al Tesorero de la Universidad, asi como al Contador o Auditor Interno de la
Universidad y a los empleados que de él dependan.

1976 El Consejo Universitario aprob6 el Reglamento Interior del Patronato, el cual norma
las atribuciones exclusivas del Patronato, asi como de sus funcionarios, las
dependencias del Patronato son: a) Tesoreria b) Contraloria c) Auditoria Interna d)
Patrimonio e) Contaduria f) Egresos g) Control Presupuestal h) Pagaduria

1999 El Patronato Universitario se reestructura conformandose por la Tesoreria y la
Contraloria; a la primera le reportan las Direcciones Generales de Finanzas y
Patrimonio Universitario y a la Contraloria: Auditoria Interna, Direccion General de
Control e Informatica y la Direccidon General de Responsabilidades Inconformidades y
Registro Patrimonial.

2016 El Patronato Universitario mantiene su estructura conformada por la Tesoreria y la
Contraloria, a la primera le reportan las Direcciones Generales de Finanzas,
Patrimonio Universitario y Control Presupuestal; por lo que respecta a la Contraloria,
realiza modificaciones a la denominacion de sus dependencias: Auditoria Interna,
Direcciébn General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro
Patrimonial y se integra la Direccion General para la Prevencion y Mejora de la
Gestion Institucional.
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Atribuciones

Recaudar los fondos procedentes de los derechos y cuotas por los diversos servicios que presta la UNAM
y cualquier otro ingreso por utilidades, intereses o dividendos.

Distribuir la némina para el pago de sueldos y de otras prestaciones del personal de la UNAM.
Mantener la posicion de solvencia y liquidez de la Universidad.

Participar en la formulacion del Presupuesto anual de Ingresos y Egresos conforme a las directrices
aprobadas por la Junta de Patronos, con base a lo sefialado en el Articulo 18 del Reglamento Interior del
Patronato Universitario.

Evaluar y en su caso, acordar con la Junta de Patronos los ajustes al Presupuesto que sean necesarios
realizar en el curso del ejercicio, en atencién a lo dispuesto en el Articulo 18 del Reglamento Interno del
Patronato Universitario.

Gestionar ante el Sector Publico el cobro del subsidio otorgado por el Gobierno Federal.
Controlar y autorizar las cuentas bancarias y los movimientos que se realicen de los recursos de la UNAM.

Invertir los recursos de la forma mas conveniente, de acuerdo a las politicas financieras dictadas por el
Patronato Universitario.

Invertir los recursos de las dependencias provenientes de sus ingresos extraordinarios de conformidad al
reglamento vigente.

Elaborar y controlar el programa de pagos, que permita cubrir oportunamente los compromisos que se
generan con motivo del ejercicio presupuestal y de los ingresos extraordinarios.

Informar periédicamente la situacion de las finanzas de la UNAM.
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Estructura Orgéanica

00 Direccion General
0001 Direccion de Egresos
0001 01 Coordinacion de Operacion por Banca Electronica
00 01 02 Departamento de Pago de Némina y Prestaciones
00 01 03 Departamento de Pago a Proveedores de Bienes y Servicios y Dependencias
00 02 Direccion de Ingresos y Operacion Financiera
00 02 01 Departamento de Ingresos
00 02 02 Departamento de Operacién Financiera
0003 Departamento de Apoyo Informatico
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Organigrama

DIRECCION
GENERAL
T
DIRECCION DIRECCION
EGRESOS INGRESOS Y OPERACION
FINANCIERA
T
COORDINACION
OPERACION POR BANCA
ELECTRONICA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO
PAGO DE NOMINA Y PRESTACIONES I | PAGO A PROVEEDORES DE BIENES INGRESOS OPERACION FINANCIERA
¥ SERVICIOS Y DEPENDENCIAS APOYOINFORMATICO
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Objetivo y Funciones

Direccion General

Objetivo

Administrar y controlar los recursos financieros de la institucién, realiza las inversiones de remanentes

que permita el flujo de efectivo y liquida los pasivos que se adquieran por las entidades y dependencias
apoyados en el ejercicio de su presupuesto

Funciones

o Informar periédicamente al Tesorero de la UNAM sobre el estado que guardan las inversiones.

e Vigilar las inversiones y las cuentas bancarias, sujetandose a las politicas e instrucciones del
Patronato Universitario.

« Verificar el calendario de erogaciones estimadas y coordinar su entrega con la Tesoreria de la
federacion.

Coordinar la distribucion de la nédmina, cheques quincenales, notificacion de depdsitos y vales de
despensa al personal que labora en la UNAM, asi como la informacion relativa al proceso
sistematizado de pago de sueldos.

Participar en la formulacion del proyecto definido del presupuesto anual de ingresos de la
institucion.

Planear la implantacion de nuevos sistemas y procedimientos que agilicen las operaciones a
cargo de las areas de la Direccion General.

Participar en los comités en los que se establece la intervencion de la Direccion General.

Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Inversiones del Patronato Universitario.

Supervisar las inversiones de los recursos de las dependencias universitarias provenientes de sus
ingresos extraordinarios de conformidad al reglamento vigente.
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Direccion General de Finanzas

e Custodiar los valores en documentos y efectivo de la institucion.

e Autorizar la apertura de cuentas o actualizacion de firmas en las cuentas de cheques por
concepto de fondo fijo que operan las dependencias universitarias

e Proponer al Tesorero de la UNAM la celebracién de contratos con las instituciones bancarias y
fiduciarias.

e Supervisar el control de los fideicomisos y fondos de las dependencias y vigilar que su
establecimiento y ejercicio, se apegue a la legislacién y a los fines para lo que fueron creados.

o Verificar que las dependencias universitarias se apeguen a los reglamentos y circulares vigentes
referentes a la captacion y deposito de los recursos obtenidos por ingresos por servicios de
educacion, ingresos extraordinarios, donativos, rentas, concesiones y autorizaciones.

e Supervisar y controlar las operaciones de captacion y ejercicio de los recursos financieros del
gasto corriente, originados por la realizacién de las funciones propias de la institucion.

o Tramitar ante el sector oficial el cobro de subsidio otorgado por el Gobierno Federal.

e Revisar la elaboracion del flujo de efectivo con objeto que se cumpla con los compromisos y
necesidades de la institucién en forma oportuna, incluyendo aquellos que deban pagarse en
moneda extranjera.

e Supervisar las inversiones de los recursos, de acuerdo a las politicas financieras dictadas por el
Patronato Universitario, con objeto de incrementar el patrimonio universitario.
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Direccion de Egresos

Objetivo
Cumplir oportunamente con la planeacion financiera que permita solventar los pagos originados por las
Entidades y Dependencias Universitarias.

Funciones
e Controlar las operaciones de pago por transferencia electrénica y cheques a contratistas y

proveedores de bienes y prestadores de servicio, asi como el reembolso de gastos a las Entidades
y Dependencias Universitarias.

o Expedir los cheques especiales, tanto en moneda nacional como en moneda extranjera segun los
compromisos contraidos institucionalmente.

e Custodiar los cheques expedidos en el Departamento de Pago a Proveedores de Bienes y
Servicios y Dependencias.

o Emitir oficios para registro de cancelacion de cheques en moneda nacional, moneda extranjera,
comprobacion de gastos y otros.

o Distribuir la némina, cheques quincenales, notificacion de depdsitos y vales de despensa al
personal que labora en la UNAM, asi como la informacion relativa al proceso sistematizado de
pago de sueldos.

e Controlar la comprobacion y resguardo de la ndmina institucional.

e Supervisar que se realicen los ajustes y reexpediciones de cheques de némina y vales de
despensa.

e Analizar y en su caso solicitar la actualizacién de sistemas y procedimientos que agilicen las
operaciones de pago que realizan las areas a su cargo.

e Atender cualquier otra funcion que expresamente le sefiale el Director General.
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Coordinacion de Operaciéon por Banca Electrénica

Objetivo
Controlar y regular las operaciones de pago de los compromisos contraidos por la Institucion en el
ejercicio de sus recursos tanto presupuestales como de ingresos extraordinarios.

Funciones
o Coordinar la programacion de las transferencias bancarias en moneda nacional y extranjera para

cumplir puntualmente con los compromisos y obligaciones que la Institucién haya contraido.

Controlar y supervisar el proceso de pago por transferencias bancarias de los compromisos
contraidos por la Institucion.

Solicitar oportunamente los recursos financieros para realizar las transferencias y el pago de
cheques en las cuentas bancarias pagadoras de la UNAM

Validar la informacién bancaria proporcionada por los proveedores de bienes y servicios para su
alta en el Catalogo de Proveedores de la UNAM y en la institucién bancaria correspondiente.

Realizar el envio del archivo en la banca electrénica con el registro de los proveedores que
cumplieron los requisitos bancarios para su integracion en el catalogo del banco.

Realizar el envio al banco del archivo de pago a proveedores de bienes y servicios por medio de
la banca electrénica.

Recuperar archivos con el resultado de altas/bajas/cambios de proveedores de la banca
electronica para actualizar la informacién del catalogo de proveedores de la UNAM.

Recuperar archivos de aplicacién con el resultado de los pagos a proveedores de bienes y
servicios.

e Informar a la Coordinacion de Unidades de Proceso Administrativo de la Direccion General de
Control Presupuestal e Informética de los rechazos generados de la dispersibn de pago a
proveedores de bienes y servicios.
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Direccion General de Finanzas

e Realizar dispersién de recursos por la banca electrénica.

e Mantener el correcto y eficiente control de la banca electrénica.

o Emitir los reportes correspondientes a las operaciones realizadas por la Coordinacion.

e Solicitar e implantar los procedimientos que permitan la realizacion oportuna y correcta de la
operacion del area.

o Cotizar con las diferentes instituciones bancarias el mejor tipo de cambio para la adquisicion de
divisas en moneda extranjera en efectivo para cubrir gastos por viaticos, asi como la adquisicién de
dolares para cubrir los gastos de operacion durante el ejercicio correspondiente.

e Gestionar con las instituciones bancarias aperturas, cancelaciones y actualizaciones de cuentas
bancarias de proyectos de investigacion UNAM-CONACYT

o Realizar las transferencias de recursos a las cuentas bancarias especificas de los proyectos de
investigacion subsidiados por el CONACYT.
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Departamento de Pago de NOminay Prestaciones

Objetivo
Cumplir con el pago oportuno de la némina, cheques, notificaciones de depdsito y vales de despensa del
personal adscrito a las Entidades y Dependencias Universitarias

Funciones

« Dirigir, coordinar y supervisar la entrega, la comprobacion y resguardo de la némina institucional.

o Verificar y supervisar las cifras control de la ndmina para su liquidacion mediante cheques,
transferencia electrénica y pago en efectivo.

e Coordinar las acciones para la incorporacion del personal al depdsito electronico de la némina.

e Llevar acabo la atencion, analisis y respuesta de las consultas, aclaraciones y solicitudes de pago
de la nébmina.

o \Verificar, controlar y dar seguimiento a la entrega de archivos de informacién y reportes
establecidos con respecto al pago de la némina institucional.

o Verificar, controlar y liberar la impresion de la ndmina, cheques y comprobantes de depésito de
las dependencias descentralizadas de acuerdo con el calendario establecido.

e Coordinar, verificar y efectuar ajustes a la nébmina de sueldos, pensién alimenticia y prestacion
adicional a peticion de la Direccién General de Personal, Entidades y Dependencias universitarias,
a fin de evitar pagos indebidos de las remuneraciones.

e Atender, gestionar y controlar la revocacion de cheques de la némina por robo o extravio y
reexpediciones de cheques por haber caducado su vigencia.

« Verificar, controlar y enviar a registro contable las comisiones bancarias de la cuenta de némina y
los cheques cancelados de némina, pension alimenticia y prestacion adicional.
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e Coadyuvar con el tramite de pago a terceros de las retenciones efectuadas en la némina por
contratos de pdlizas y servicios y de algunas aportaciones de la institucion

e Gestionar y controlar el pago en efectivo de la némina al Jardin de Nifios, Centros de Desarrollo
Infantil (CENDI) y Tienda de Autoservicio UNAM, a través del servicio especializado de traslado de
valores.

e Coordinar y tramitar el pago de los sueldos y prestaciones del personal adscrito a las estaciones
del interior de la republica y en el extranjero.

» Atender, elaborar y dar respuesta a las solicitudes de constancias, de descuentos por préstamos
del ISSSTE y FOVISSSTE y copias de talones de pago.

o Atender, calcular e informar el importe actualizado que debera de reintegrar el personal de
reingreso, que recibi6 pago de gratificacién por renuncia, con el fin de recuperar la antigliedad
acumulada en la UNAM.

e Llevar a cabo en coordinacién con las otras areas, los planes y programas de trabajo y elaborar
informes para el cumplimiento de las metas.
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Departamento de Pago a Proveedores de Bienes y Servicios y Dependencias

Objetivo
Coadyuvar en cumplimiento de los compromisos de pago adquiridos por las entidades académicas y/o
dependencias administrativas en el desempefio de sus actividades sustantivas.

Funciones
e Supervisar operaciones de las entrega de cheques a proveedores y pension alimenticia en
ventanillas de Rectoria, Ciencias y Personal.

e Imprimir los cheques correspondientes al pago a Dependencias, Proveedores de Servicios,
Becarios, Reexpediciones y Liquidaciones de Némina.

e Coordinar la impresién de cheques en los modulos de: Acatlan, Cuautitlan, Aragon, Cuernavaca,
Iztacala, Juriquilla, Morelia, Yucatan, Leon y Ensenada, mediante claves de autorizacién via correo
electronico.

o Entregar cheques a Proveedores, Dependencias, Prestadores de Servicios, Becarios, Pension
Alimenticia, de Reexpediciones y Liquidaciones de Némina.

Recuperar informacioén de los cheques impresos para su proteccion en banca electronica.

Entregar viaticos en moneda extranjera a las dependencias que lo soliciten.

Cubrir y llevar un control sobre los gastos menores a través del fondo fijo en moneda nacional de
la Direccion General de Finanzas.

Cancelar los cheques que después de 30 dias no se hayan entregado a los beneficiarios.

Custodiar los cheques que estan pendientes de entregar a los beneficiarios.

Reactivar cheques caducados en el Banco de las cuentas de Proveedores y Nomina.
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e Revocar cheques extraviados 6 robados de las cuentas de Proveedores y Nomina.

« Enviar archivos a la Coordinacion de Pagos de las Transferencias recibidas para su pago a todos
los médulos.
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Direccion de Ingresos y Operacion Financiera

Objetivo

Coordinar y controlar las actividades de captacion y manejo de los recursos que por cualquiera de los
rubros de ingresos obtenga la universidad procurando su mayor rentabilidad y disponibilidad para
sufragar los gastos de la institucién y apoyar el presupuesto de egresos.

Funciones

e Monitorear la inversion y liquidez financiera de las cuentas bancarias, sujetdndose a las politicas e
instrucciones de la junta de patronos y del comité de inversiones.

e Coordinar y revisar la elaboracién del Flujo de Efectivo con el fin de que se cumplan los
compromisos de pago de la institucion.

» Realizar la gestién para la obtenciéon del Subsidio Federal y de los recursos extraordinarios que
otorgan.

e Mantener el control de los Fideicomisos que ha constituido la U.N.A.M. con diferentes
instituciones fiduciarias y los convenios bases de colaboracidn constituidos con las entidades y
dependencias universitarias.

e Supervisar la captacion y el control de la totalidad de los ingresos de acuerdo a los reglamentos
establecidos, por concepto de: Ingresos por servicios de educacién. Ingresos extraordinarios.
Ingresos patrimoniales. Donativos.

e Supervisar la correcta custodia de los valores en documentos y efectivo que se reciban en las
cajas de la Coordinacion de captacién de ingresos.

e Gestionar la autorizacion, asi como controlar la apertura de cuentas y actualizacion de firmas en
las cuentas de cheques de fondos en tesoreria por concepto de fondo fijo que operan las
dependencias universitarias.

o Participar en la formulacion del proyecto definitivo del presupuesto anual de ingresos de la
institucion, respecto al rubro de ingresos por servicios de educacion, programa de aspirantes,
ingresos patrimoniales, incorporacion y revalidacion de estudios y el pronéstico de rendimientos.
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e Planear y coordinar la implantacion de nuevos sistemas y procedimientos que agilicen las
operaciones de los departamentos y areas a su cargo, por acuerdo de la Direccion General de
Finanzas.

e Presentar los informes financieros destinados al Tesorero y al Director General de Finanzas asii
como al Comités de inversiones y al Consejo Consultivo Externo en Materia de Inversiones.
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Departamento de Ingresos

Objetivo

Gestionar el Cobro del Subsidio del Gobierno Federal, asi como, coordinar y supervisar la captacion de
ingresos por Servicios de Educacién, Ingresos Patrimoniales, Donaciones, Ingresos Extraordinarios que
recibe la institucion a través de las Dependencias Universitarias y Entidades Académicas.

Funciones

e Verificar y supervisar la obtencién de recursos de Subsidio del Gobierno Federal.

e Supervisar la captacion y el control de los ingresos de acuerdo a los reglamentos establecidos por
concepto de: Ingresos por Servicios de Educacion; Ingresos Patrimoniales; Ingresos
Extraordinarios y Donativos.

e Recibir efectivo, valores o comprobantes de depodsito bancario por concepto de devolucién de
gastos, viaticos, sueldos o por cualquier concepto que realicen las entidades académicas y
dependencias universitarias, para su documentacidon y custodia. Supervisar su envio a las
instituciones bancarias, por conducto del servicio de traslado de valores, asi como verificar el
registro ante la Contaduria General.

e Emitir los Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet (CFDI) por Donaciones que
soliciten las dependencias universitarias y entidades académicas.

e Asesorar y apoyar a las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias para que se
apeguen a los reglamentos y circulares vigentes referentes a la captacion y depdsito de los
recursos obtenidos por ingresos extraordinarios, donativos, rentas, concesiones y autorizaciones.

e Controlar la entrega de dotaciones de recibos y asignacién de folios a las entidades académicas,
para la captacion de servicios de educacién, asi como la entrega de dotacién de boletos para
acceso a los estacionamientos y teatros.

e Coordinar y verificar la devolucidn de recursos por depésitos improcedentes en las cuentas de
cheques institucionales.
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e Supervisar y operar el manejo de Sistemas Bancarios para la conciliacion de movimientos de
ingresos.

e Coordinar y enviar a Contaduria General reportes de los ingresos para su registro.

e Coordinar la atencion a las dependencias de la UNAM y del Gobierno Federal con relacion a
dudas y aclaraciones de los ingresos captados.
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Departamento de Operacion Financiera

Objetivo

Coordinar, controlar y supervisar el flujo de efectivo manteniendo con liquidez financiera las cuentas de
cheques destinadas a cubrir los compromisos de la UNAM, asi como las actividades relacionadas con la
inversion de recursos en instrumentos de alta seguridad, logrando la mayor productividad apegados a
las disposiciones de la Junta de Patronos y el Comité de Inversiones.

Funciones

e Gestionar ante las instituciones bancarias el establecimiento de contratos de inversion, con las
firmas de la Tesoreria de la UNAM y la Direccion General de Finanzas.

o Efectuar las gestiones de tipo financiero —administrativo con las instituciones bancarias para el
establecimiento de cuentas de cheques para el manejo de fondos en Tesoreria, tanto en moneda
nacional como en dolares.

e Vigilar que se mantengan con liquidez las cuentas de cheques destinadas al pago de némina,
proveedores de bienes y servicios, contratistas, y otros compromisos contraidos por las
dependencias universitarias, verificando que se atiendan las solicitudes de recursos, de la
Direccion de Egresos.

o Controlar la impresion, abastecimiento y distribuciéon de cheques de némina y proveedores, vales
de despensa y notificaciones de depésito, asi como su custodia.

o Informar a las instituciones bancarias sobre las fechas de pago de ndémina, folios utilizados y
cuentas de cheques a afectar

e Revisar y autorizar los movimientos bancarios de la operacion financiera diaria, a través de los
sistemas electronicos de cada institucion bancaria.

e Supervisar que las operaciones financieras se registren en el sistema de control de las
operaciones del departamento, para su posterior integracion en el sistema de registro institucional.

MO-DGF744.01/Marzo 2017 2A

22



0 WAL AUTONDH

S LD Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Finanzas

e Tramitar la confirmacién de la Direccion General de Finanzas y la Direcciéon de Ingresos y
Operacién Financiera en los oficios de instruccion para inversiones y movimiento bancario, dirigidos
a las instituciones financieras.

e Supervisar que las inversiones en moneda nacional y dolares, se lleven a cabo en base a los
acuerdos de la Direccion General y la Tesoreria, conforme a politicas establecidas referente a
importes, tasas de interés y plazos convenientes para la institucion.

o Expedir, de manera excepcional, los cheques para traspasos y movimientos bancarios que se
requieren para las operaciones financieras de la institucion.

e Supervisar el control y manejo financiero de los convenios bases de colaboracién y fideicomisos
de las dependencias universitarias y entidades académicas.

e Supervisar el manejo financiero de los fondos Patrimoniales e Institucionales.

e Recabar de las instituciones financieras los estados de cuenta de cheques y de inversion
correspondientes a las cuentas del manejo de recursos de la Tesoreria, asi como de los
fideicomisos establecidos por la institucion.

e Concentrar, clasificar y analizar la informacion financiera para la toma de decisiones.

e Elaborar y proporcionar los informes periddicos que se requieren en relacién a los movimientos y
operacion financiera para la Tesoreria, Direccion General de Finanzas, Comité de Inversiones,
Comité Consultivo Externo en Materia de Inversiones, asi como los solicitados por autoridades
internas y externas.
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Departamento de Apoyo Informéatico

Objetivo
Administrar, supervisar y controlar el uso de los recursos informéticos que se encuentran al servicio de
la Direccion General de Finanzas, vigilando su adecuado funcionamiento.

Funciones

e Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del &rea a su cargo, asi mismo
disefiar y establecer los instrumentos técnico-administrativos que se requieran para mejorar la
eficiencia y productividad en el ambito de su competencia.

« Difundir entre el personal del &rea a su cargo los lineamientos y directrices acordadas con su jefe
inmediato, para el desarrollo de las actividades encomendadas.

e Verificar que las actividades del departamento se realicen conforme a las politicas, métodos,
procedimientos internos y demas disposiciones legales aplicables.

e Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y dictar las medidas correctivas cuando se
presenten desviaciones.

o Vigilar que existan y se cumplan las medidas de seguridad e higiene necesarias, para garantizar
la proteccion del personal y la salvaguarda de los demas recursos asignados.

o Realizar las gestiones necesarias para mantener en condiciones de servicio el mobiliario y equipo
asignado a su departamento.

e Instrumentar los programas de mantenimiento preventivo de los equipos de computo,
estableciendo politicas de operacion a fin de elevar el nivel de eficiencia de los mismos

e Coordinar el disefio y desarrollo de los sistemas y aplicaciones de informacién que requieren las
diferentes areas de la Direccidon General de Finanzas.

e Mantener actualizado el calendario de mantenimientos de todos los equipos de la red, de
respaldos del servidor de archivos y de datos.

MO-DGF744.01/Marzo 2017 2A

24



Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Finanzas

e Coordinar y elaborar los archivos del pago de sueldos, pension alimenticia y prestacion adicional
correspondientes a la nomina institucional.

e Coordinar y elaborar los archivos de altas bajas y cambios de Ultimo momento para la némina
institucional.
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DIRECTORIO

CARGO
Direccion General
Direccion de Egresos
Coordinacion de Operacién por Banca Electrénica
Departamento de Pago de Némina y Prestaciones
Departamento de Pago a Proveedores de Bienes y Servicios y Dependencias

Direccién de Ingresos y Operaciéon Financiera
Departamento de Ingresos

Departamento de Operacion Financiera
Departamento de Apoyo Informético
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TELEFONO
5550-7437 Ext 21-498
5616-2227 Ext 21-492
5622-1495 Ext 21-496
5616-1423 y 21-4932-1494

5616-2373 Ext 21-497

5616-2747 Ext 21-515
5616-0217 Ext 21-490
2681-1961

5550-8894 y 21-5062-1507

MO-DGF744.01/Marzo 2017 2A

26



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Finanzas

Glosario

ANTEPROYECTO DE Es el estudio elaborado por cada entidad o dependencia que contiene la

PRESUPUESTO propuesta de gasto para el desarrollo de diferentes programas, el cual se envia
a la Direccion General de Presupuesto para su andlisis y sirve de base para la
integracién del proyecto de presupuesto del afio siguiente.

ASIGNACION DE Es el importe autorizado en programas, subprogramas, grupos y partidas,
RECURSOS destinado a sufragar las erogaciones de la entidad o dependencia para el
desarrollo de sus actividades.

AUDITORIA INTERNA Revision, andlisis y examen que se efectlia a los controles y la contabilidad con
objeto de diagnosticar y evaluar su funcionamiento, proporcionando informacién
gue apoye el resultado de la gestion.

COMPROBANTE Es la forma de documentar los ingresos, y también se emiten para por el pago

FISCAL DIGITAL de nomina a favor de cada empleado. Actualmente comprobante fiscal digital
por internet (CFDI)

DEPENDENCIA Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter

administrativo, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de
metas y objetivos acordes con las funciones de la Institucién.

DISPERSION DE Es la distribucién de los recursos monetarios a las cuentas de terceros para el

RECURSOS pago de sueldos de némina, pago a proveedores de bienes y servicios, pago a
becarios.

ENTIDAD Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter

académico la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de metas y
objetivos acordes con las funciones de la Institucion.

FIDEICOMISO Es la figura juridica que se celebra con una institucion bancaria para la
administracion de recursos financieros destinados a un fin especifico.

FLUJO DE EFECTIVO Es la relacidén que se presenta entre la captacion de ingresos y la liquidacion de
compromisos y obligaciones (entradas y salidas de efectivo).

INSTITUCION Es la institucién bancaria en la cual se depositan los recursos monetarios para

FIDUCIARIA su custodia y administracion.

MANUAL DE Documento que contiene la informacion detallada referente a los antecedentes,

ORGANIZACION legislacion, atribuciones, estructuras, organigramas y funciones de las entidades
y dependencias universitarias.

POLITICA Criterio de caracter general o especifico, que guia la actuacién para el logro de
objetivos que se tienen establecidos.

PRESUPUESTO Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos

necesarios para cumplir con los objetivos y metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa
las decisiones en materia de desarrollo institucional y de planeacion.

PROCEDIMIENTO Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente
gue muestran la forma establecida en que se realiza el trabajo determinado.
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SUBSIDIO Son los recursos financieros otorgados por el gobierno federal para apoyar las
actividades de la institucion, contemplados en sus gastos y que se presentan en
el presupuesto.
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