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SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ALTA DE BIENES
ALTA DE BIENES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

. - ASISTENTE TECNICO .
ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO | PROCEDIMIENTO
(DE REGISTRO) (DE REGISTRO) (OE EQ?:L_IJE\;I—OASE))O DE (DE REGISTRO) Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Inicio

Recibe de la Unidad

4 Académica y/o

D P administrativa la factua

original o en su caso
evidencia del bien

Verifica evidencia del
bien que contenga NO
nombre y firma del - CONACYT
Director, escrito de
donacion, y sello de la
unidad
Si

Verifica facturaorigiral
que contenga sello de b
unidad, nombre del
proyecto, nombre y
firma del investigador y
nombre y firma del Dir.

Recibe de la Dir. de
Presupuestos y de la
Dir. de Recursos
Materiales la factura
original con sello de la
unidad, subfondo,

programa, nombre y de la Unidad
firma del titular de la
unidad
A
) 4
NO
<
SI
En tiempo
y Rechaza facturay
regresa a la Ventanilla 1F-AB-01 1 Activos en SFM.
Coloca sello de Unica, Dir. de 2. SEM 2. Fact dificad
Resguardo, codifica Presupuestos, Dir. de . . - Factura coditicada.
factura, captura bien en Recursos Materiales y
SFM para alta y asigna en su caso a la Unidad
nimero de activo solicitante
1 F-AB-02. 1 Controlde

Genera resguardos
resguardos
patromoniales.

patrimoniales

A 4
Asigna etiqueta con
namero de activo ¢
Asigna resguardos 1 Controlde activos
fisicos a asistentes actualizado.
técnicos para resguardo *
en la unidad

Coteja borrador del

resguardo vs. factura o | g

en su caso carta de
justificacion

Sl

NO

Corrige en el sistema de 1 SFM. 1 Bien actualizado en
control de activos SFM.
2.Controlde activos
actualizado.

*SFM =Sistema Financiero Magis *CONACYT =Consejo Nacionalde Ciencia y Tecnologia
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ALTA DE BIENES

ASISTENTE TECNICO
(DEETIQUETADO DE
ACTIVOS)

ASISTENTE TECNICO
(DEETIQUETADO DE

ACTIVOS)

ASISTENTE TECNICO
(DE REGISTRO)

ASISTENTE TECNICO
(DE ARCHINVO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Imprime tres originales
del resguardo, rubrica y
gestiona firma de Vo.
Bo. del Jefe del Depto.
de Resguardo
Patrimonial

v

Acuerda con la Unidad
correspondiente la visia
para resguardo fisico

Identifica bien contra
resguardo en la unidad

Sl

A 4

Coloca etiqueta con No.
de activo al bien y toma
foto del bien y etiqueta

Recaba fimas de
resguardante y entrega

Coincide

Solicita carta de

justificacion del

proveedor a la Unidad y
en su caso, corrige
resguardo

original del resguardo
en la Unidad

Recibe resguardos y
coteja contra asignacion
de unidades

v

Actualiza estatus del
resguardo en el control

de activos y entrega al
asistente técnico para
archivo

Archiva factura original
y resguardo con firmas
en el expediente del
namero de activo y otro
resguardo con firmas en
el consecutivo de
resguardos

1 F-AB-02.

1 Resguardo con firma
de Vo. Bo.

1 E-mail Oficial.

1 Fotografia del Bien.

1 Resguardo con firma
delresponsable.

1 Controlde activos
actualizado.

1 Expedientes
actualizados.
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Formulario F-AB-01 (el registro sera electronico):

ﬂw__ u Universidad Autdnoma del Estado de Morelos UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADD DE MORELOS
Diraccidn da Contabilidad v, AN C.P._ MORELOS, MEXICO
e Resquardo Patrimonial Aflo del Resguarda: 2019
Reaguardo
Activo Descripcin
Mhaiea Hiamarea i Saris Céaligys LLPLC Funizhun b Cenrgu Familin [ A Pracia Total
Provesdor Moxdesbor Fondo Focha d alta de Active Ubscacion Ko, d Factura Uniclad
wio. Ba.
; . y NOMDRE ¥ FIRMA DEL RESPOMSABLE DOL RESGUARDD
JEFA DL DEPART, cmn&.wlzn%m;mm o los blenes. e osFes pigna 10e1
Formulario F-AB-02 (el registro sera electronico):
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL
CONTROL DE ACTIVOS
IOMA DEL
ESTARD DFE MORTLOS FABO2
s | xsweon | wich | wos | s | e | e | o | | oo | oo | oo | SO | o S| o, | e

ner wnviversiclad de wxcwlwncio

AR A

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-AB-03 (el registro sera electronico):

ENCUESTA DE SATISFACCION

F-AB-03

*0bligatorio

:El personal del Departamento de Patrimonio que te atendid, ofrecid un servicio
¥ atencion adecuada? *

() =
D No

¢ Estas satisfecho con €l servicio brindadao?

() sl
) Ne

;El tiempo de respuesta a tu solicitud fue el adecuado?

I::]I No
() =i

;Tienes alguna sugerencia para el Departamento de Resguardo Patrimonio
respecto al servicio que proporciona?

Tu respuesta

Munca envies contracefiac 2 través de Formularics de Google.

Este formulano se ored en Universidad Austinoma del Estado de Maorelos.. Hotificar uso inadecuado

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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