TEMAS A TRATADOS CON SECRETARIOS ADMINIST] RATIVOS Y CONTADORES

EN REUNION EL DIA 10 DE JUNIO DE 2016

TESORERIA

¥ Depbsitos. Se debe estar pendiente de sus depésitos, cuando sepan a quien corresponde
el depdsito notificar a tesorerig mediante oficio y especificar como se debe ingresar a caja
para aplicarlo correctamente.

> Seguimiento a oficios enviados a Direccion Administrativa se debe revisar por medio del
ECOSORE

» Revisién de Prorrogas. Se debe dar seguimiento a las prérrogas que se solicitan asi mismo
al momento de que se Vaya a pagar una prorroga se debe indicar en [a caja que es el pago
de una prorroga y mencionar el nimero de prorroga que es.

CONTABILIDAD

» Fecha de recepcién de tramites es el 16 del mes de junio

» Cierre contable del mes de lunio se realizara el dia 5 de julio

»  Conciliaciones bancarias a mas tardar el dia 8 de julio {enviar en formato de Excel e
impresa debidamente firmadas)

> Cierre contable del mes de Juiio se realizara el 5 de agosto

> Inventario de activos fijos. Es muy importante debido a gue de eso depende el ajuste de [a
conciliacién de activos fijos y el monto que se quedara registrado en la contabilidad

» Enviar facturas de activos fijos a mas el dia 7 de cada mes

> Andlisis del presupuesto. La fecha es el dia 15 de cada mes

> Integracién de apoyos y subsidios en Excel por trimestre a mas tardar el 15 de julio, 15 de
octubre y 15 de enero

» Notas a los estados financieros deben ser enviadas por correo en PDF firmadas. La fecha
de entrega es el dfa 15 de cada mes

» Conciliacion de fondos en custodia a mas tardar el 12 de agosto (bancos-ingreso-gasto y
217)

> Trasparencia formato de viaticos ¥ comunicacion social (se anexan formatos en Excel)
informacién trimestral - a mas tardar el 15 de julio, 15 de octubre y 15 de enero

» Cancelacién de contra-recibo. Se deberd revisar la contabilidad para revisar que se cancelé
el pasivo y al momento de realizar un nuevo contra recibo revisar la afectacién, en caso de
gue no sea asi comunicar de inmediato al Departamento de contabilidad para turnar el
problema al departamento de sisternas

» Lliquidaciones es importante recogerlas en tiempo asi como también es importante que
se registre en el mes que corresponde y revisar a detalle lo aplicado por el departamento
de Nomina en caso de tener variacién enviar por correo Greta Oppenheimer Pérez
{goppenheimer@uach.mx)




» Los traspasos automadticos se realizan del fondo 1001 a los fondos 1013 y 1023 y considera
fas cuenta 500 a la 520

> Revisarios REC capturados en sistema debido a que se generaron errores en |a
Declaracion Informativa Multiple por esos motivos _' L

» Presupuesto 2017 es importarte realizar un _a.nga'lisi'sga: detalie al mes de julio. Y en
referencia a lo que se va a presupuestar de'ac‘ci’vo’s ﬁjos,se tiene que tener el desglose a
detalle de los activos que se van a presupuebta}*_y ehviar como parte del soporte del
presupuesto L

ADQUISICIONES

> Solicitudes para tramites de compra de activo fijo en adquisiciones se recibirdn hasta el
mes de agosto.

BIENES PATRIMONIALES

> Inventario fisico la fecha limite se amplio para el 10 de junio del presente afio.

Es de suma importancia que estén enterados que [a responsabilidad por falta de algin reporte e
informacién solicitada es directamente del funcionario de la facultad y si no Iz envia en el tiempo
establecido no formara parte de Io reportado y entregado a transparencia ni a las Auditorias
{Federal, Estatal, Externa e interna).




