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1.- OBJETIVO

Establecer un mecanismo para solicitar el uso de recursos para el personal interno y externo
del fondo de ingresos propios de la Dependencia.

2.- ALCANCE

Aplica para el personal tanto académico, administrativo, manual asi como estudiantes
pertenecientes a esta Dependencia.

3.- DESCRIPCION DE LA OPERACION

T1. El usuario llena el formato “Solicitud de recursos”, que se encuentra en la pagina de la
FEDU, ver la liga
http://www.educacion.uady.mx/index.php?seccion=organizacion&enlace=documentos_personal
1.1 Recaba las firmas del jefe inmediato, el coordinador de area y del director.

1.2 Se entrega al Contador de la FEDU.

T2.EI contador solicita a Adquisiciones-almacen las cotizaciones a proveedores.
2.1 Una vez obtenido las cotizaciones necesarias se solicita la autorizacion del Director.
2.2 Con la cotizacion autorizada se elabora el orden de compra y se envia el proveedor.

T3. El proveedor trae a la Caja de la FEDU la orden de compra o Servicio anexando el CFDI.
3.1 Se verifica que el proveedor haya enviado los archivos XML y PDF al correo
uady.educacion@gmail.com y se sella de conformidad al CFDI.

3.2 El proveedor recaba “nombre y firma” de conformidad con la persona que solicito el bien o
servicio.

T4. El proveedor acude a caja para entregar la documentacién.para tramitar el pago.
4.1 La Auxiliar Contable recepciona dicha documentacion y entrega el contrarecibo con la
fecha de pago.
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4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Nombre del documento

Lugar de almacenamiento

L-DGFA-CGDF-06

Politica 6: Administracion de egresos

Sitio web de la UADY

S/C

Acuerdo de rectoria No.14

Sitio web de la UADY

P-FEDU-SAD-01

Procedimiento de pago a proveedores

Sitio web de la FEDU

5.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Nombre del Lugar de Responsable de | Tiempo de | Disposicion de
registro almacenamiento Su proteccion retencion los registros

SIC Carpeta de poliza Contabilidad Se_cr_etan{:\ 10 afios Permanente
de egresos Administrativa

S/C Carpeta _de' poliza Contabilidad Seg:r_etan{:\ 10 afios Permanente
de Diarios Administrativa

6.- GLOSARIO

6.1 .- SIGLAS

FEDU: Facultad de Educacion
UADY: Universidad Autbnoma de Yucatan
S/M: Sin modificar

S/C: Sin cédigo
S/P: Sin péagina

S/FM: Sin fecha de modificaciéon

S/ND: Sin ninguna definicion
SAD: Secretaria Administrativa
DGFA: Desarrollo General de Finanzas y Administracion
CGDF: Coordinacion General de Desarrollo Financiero




UADY

6.2 .- DEFINICIONES

S/ND
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7.- CONTROL DE REVISIONES

Nivel de
revision

Seccion y/o
pagina

Descripcion de la modificacién y mejora Fecha de modificacion

Nota: Esta seccién sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revisién 00, se
mantendrda en blanco.

Elaboro

Bibiana del C. Sosa Ballina

Contadora

Reviso6

Mtra. Laura del R. Torre Lépez
Secretaria Administrativa

Aprobd

Dr. Pedro José Canto Herrera

Director

Las firmas avalan laresponsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacioén
y aprueban para su implementacion dentro del Sistema de Gestién de la Universidad Auténoma de

Yucatan.




