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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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CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

DEP ARTAMENTO DE
FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TECNICO
(DE SEG.PROY.
EXTRAORD. O SEG.
PROY.ESTRAT.)™

ASISTENTE TECNICO
(DE SEG.PROY.
EXTRAORD.O SEG.
PROY.ESTRAT.)™

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe y captura
solicitud (es) que
ingresan a ventanilla un
dia anterior

A 4

Revisa aspectos fiscales
y lineamientos vigentes
del ejercicio del gasto y
suficiencia presupuestal

v

Registra en base de
datos de control

presupuestal
NO Elabora observaciones
Correcto en la solicitud y
relaciona
St
Rubrica solicitud y
relaciona
A

Imprime relacion de
solicitudes y gestiona

\ 4

firma del Director de
Presupuestos

v

Recibe solicitud (es)

Verifica contenido

programatico de la

solicitud vs el fondo
extraordinario asignado

Sl
Observaciones

NO

Ingresa nimero de
gasto en base de datos

0

Excel del programa
asignado

Relaciona solicitudes
autorizadas y rubrica la

v

Rubrica de Vo.Bo. y
gestiona firma de
autorizacion del
Responsable del
Proyecto o Responsable
Institucional

Dpto. de
Financiamiento
Extraordinario

relacion para entrecar al |

1F-CP-10f.

1 Lineamientos para el
ejercicio del gasto de la
UAEM.

2. Leyes Fiscales.

3. Reglas de operacion
del fondo (siexisten).

1 F-CP-15f.

1 F-CP-05.

1 F-CP-06.

1 Solicitud con folio.

1 Base dedatos

1 Relacionde
solicitudes con firma de
recibido.

1 Base de datos Excel.

1 Relaciénde
solicitudes con firma de
recibido.

*SIF =Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

JEFE DE
DEP ARTAMENTO (DE

ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

(DE SEG.PROY. (DE SEG.PROY. PROCEDIMIENTO
(DEE(_'IZ_:;\'AAC';‘:;)AIN'VXERTJ)O EXTRAORD. O SEG. EXTRAORD. O SEG. EXTii%:g()oYéEG Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
PROY.ESTRAT.)* PROY.ESTRAT.)* - .
PROY ESTRAT )**
Redacta observaciones, 1 E-mail oficial.
adjunta solicitud 2. Solicitud escaneada
escaneada con conobservaciones

observaciones y envia
por correo al Jefe de
Dpto. de Seg. Proy.
Extraordinario 6 Seg.
Proy. Estrat., indicando
que se deberan
solventar en el area que
corresponda,
Unicamente tendran 5
dias habiles a partir de
la fecha de notificacion
para solventar las
observaciones v

Verifica que la 1 Email oficial
informacion plasmada
sea la correcta y envia

el correo al area

solicitante
Sl
NO l
Ingresa nimero de 1 Base de datos Excel.
gasto en base de datos
Excel del programa
asignado
Relaciona solicitud (es) 1 F-CP-08. 1 ITe!ac(ljon de “ Y
para cancelacién y solicitudes con firma de
recibido.
Extraordinario
Coloca sello de Rubrica de Vo.Bo. y
cancelado en la gestiona firma de
solicitud autorizacion del
Responsable del
Proyecto o Responsable
Institucional
1 E-mail oficial.
pase a recoger su
solicitud al Depto. de
Financiamiento
Extraordinario
Relaciona solicitudes 1 F-CP-06. 1 Relacionde
autorizadas y rubrica la so I!cl.ludes con firmade
relacion para entregark recibido.
A al Depto. de
i Hinanciamiento 1 Firma de recibido en la
Entrega documentacién Extraordinario s
icif cancelacion.
al solicitante

v

*SFM=Sistema Financiero Magis **Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO PROCEDIMIENTO
(DE FINANCIAMIENTO | (DE FINANCIAMIENTO | (DE FINANCIAMIENTO Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
EXTRAORDINARIO) EXTRAORDINARIO) EXTRAORDINARIO)

1 F-CP-15f. 1 Base de datos.
Recibe solit d (es) y
confirma registro en
base de datos de control
presupuestal
Sl
- v
NO Si hay un bien mayor al 1 Lineamientos para el
monto especificado, ejercicio delgasto de la
entrega factura al UAEM.
Depto. de Resguardo
Patrimonial y agrega
v copia de factura con
sello de resguardo 1 F-CP-12 1 Relacién de
Codifica, relaciona y patrimonial - e
envia a contabilidad solicitudes para
para su registro y comprobar.
autorizacion
1 SFM. 1 Solicitud codificada.
Codifica la solicitud y 2.Registro en SFM
registra en SFM
g A 4
1 SFM. 1 Pago liberado en SFM
S
Autorizé > Libera pago
NO

Coloca sello de 1 Solicitud consello de

cancelado en el folio de cancelado.
la solicitud
1 Copiadel Actacon
) 4 Elabora acta de Comité firma de recibido.
Técnico y envia con las
FIDEICO- Sl solicitudes que la
MISO = integran, para
validacion del Depto. de
v NO Seg. de Proy. Estrat.

1 E-mail oficial.

Notifica al solicitante y
al Depto. de Seg. Proy.
Extraord. o Seg. de

Proy. Estrat. .

s 1 F-CP-09. 1 Bitacorade
Entrega solicitud cancelaciones no
cancelada a la Unidad i i
autorizadas por Dir.de

Académica
Contabilidad con firma

de recibido.

A 4

Coloca sello de
ejercido, imprime
relacion de solicitudes
para entrega a Tesoreria | g
y envia al Jefe del
Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

*SFM=Sistema Financiero Magis **Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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JEFE DEL - ASISTENTE TECNICO
ASISTENTE TECNICO
DEP ARTAMENTO DE (DE SEG.PROY. PROCEDIMIENTO
FINANCIAMIENTO (DEEX"I:'II;\‘AAC,)\‘F?[I)AIN'\AAIE':‘O-I—)O EXTRAORD. O SEG. Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
EXTRAORDINARIO PROY.ESTRAT.)*

1 F-CP-06. 1 Relacién de
Recibe relacién y solicitudes.
solicitudes, rubrica y 2.Relaci6onimpresa de

recaba firma del Dir. de S;=M d i f d
Presupuestos para e solicitudes.
autorizacioén de pago.

Recibe y entrega 1 Relaciénde
relacion de solicitudes
autorizadas a la
Tesoreria General

1 %de solicitudes
enviadas para pago a
Tesoreria.

solicitudes consello de
recibido.

Recibe Acta y verifica

vs solicitud (es) y valida

para firma de comité
técnico

v

Imprime Acta (3 LF-cP-u
originales) y recaba
rabrica del Jefe del
Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

v

R 1 Acta con firmas del
Gestiona y recaba la comité técnico

firma de los integrantes ’
del comité técnico.

1 Acta conrdbrica.

v

Envia acta en formato 1 E-mail oficial.
PDF a la Institucion

Bancaria o Fiduciaria

correspondiente y
recibe No. de Folio

Integra No. de Folio al
Acta y envia un original
a la Instit Bancaria
o Fiduciaria
correspondiente y, otro
original a la
Coordinacion de
Seguimiento
Programatico

*SFM =Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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ASISTENTE TECNICO
(DE SEG.PROY.
EXTRAORD. O SEG.
PROY.ESTRAT.)™

DEPARTAMENTO DE | ASISTENTE TECNICO
FINANCIAMIENTO (DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO EXTRAORDINARIO)

PROCEDIMIENTO

Y/O DOCUMENTO REGISTRO

INDICADORES

- 1 F-CP-02 6 F-CP-03 6
Recibe y captura F-CP-04 6 F-CP-17.
requisicion (es) que
ingresan a ventanilla un
dia anterior

y

1 Lineamientos para el
ejercicio del gasto de la
UAEM.

Revisa suficiencia
presupuestal y
cumplimiento con

lineamientos vigentes
del ejercicio del gasto

Registra en base de
datos de control
presupuestal

Correcto

Elabora observaciones

Sl

Rubrica requisi
relaciona

ionesy

en la requisiciéon y
relaciona

Y

firma del Dir. de

A4

Presupuestos y envia
Asistente Técnico (de
Seg. Proy. Extraord. 6
Seg. de Proy. Estrat.)

v

Recibe requisicion y
valida contenido
programatico vs. fondo
extraordinario asignado

Observaciones

Ingresa nimero de
gasto en base de datos
Excel del programa
asignado

v

Rubrica de Vo.Bo. y
gestiona firma de
autorizacion del
Responsable del
Proyecto o Responsable
Institucional

v

Relaciona requ ones
autorizadas y rubrica la
relacion para entregarl
al Depto. de
Financiamiento
Extraordinaria

2.Reglas de operacion
del fondo (siexiste).

1 F-CP-15f.

1 F-CP-05.

1 F-CP-07.

1 Base de datos.

1 Relaciénde
requisiciones con firma
de recibido.

1 Base de Datos Excel.

1 Relaciénde
requisiciones con firma
de recibido.

*SFM =Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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DEP ARTAMENTO DE ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO
(DE SEG.PROY. (DE SEG.PROY. PROCEDIMIENTO
extraonomArio | STEAONDste. | xTRone o cee
Notifica observaciones
al area solicitante,
indicando que se
deberan solventar en el

1 E-mail oficial.
area que corresponda,
anicamente tendran 5
dias habiles a partir de
la fecha de notificacion
para solventar las
observaciones

Ingresa namero de
SI
<5 dias »| gasto en base de datos
_ ) Excel del programa
asignado
NO

Relaciona requisiciones

para cancelacién y

entrega al Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

1 Base de datos Excel.

Coloca sello de

1 F-CP-08.
A 4
Rubrica de Vo.Bo. y
cancelado en la 4!—1
solicitud

gesti

1 Relacionde
solicitudes con firma de
recibido.
a firma de
autorizacion del
Responsable del
Proyecto o Responsable
Institucional
Notifica al area
solicitante para que
pase a recoger su

solicitud al Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

Relaciona requisi
autori.

1 E-mail oficial.
1 F-CP-07. 1 Relaciénde
adas y rubrica la requisiciones con firma
relacion para entregarb de recibido.
al Depto. de
Financiamiento
Extraordinario
Entrega documentacion
al solicitante
A 4

Fin

1 Firma de recibido en la
cancelacion.

*SFM =Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO | (DE FINANCIAMIENTO

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

y confirma registro en
base de datos de control
presupuestal

Obra

Registra requisicion (es)
y autoriza en SFM

|

Sella requisicién (es) y
relaciona

A 4

Imprime relaciéon de
requisiciones y gestiona
validacién y firma del
Dir. de Presupuestos

Entrega relacion de
requisiciones
autorizadas y validadas
a la Dir. de Recursos
Materiales

A 4

Imprime relacién de
requisiciones y gestiona
firma del Dir. de
presupuestos

Entrega relacion de
requisiciones
autorizadas a la Coord.
de Infraestructura

1 F-CP-15f.

1 SFM.

1 SFM.

1L F-CP-16.

1 F-CP-14.

1 Base de datos.

1 Requisicion
codificada.

1 Registro en SFM.

1 Registro en SFM.

1 Relaciénde
requisiciones firmada.

1 Relaciénde
requisiciones validadas
y firmadas.

1 Relaciénde
requisiciones con sello
de recibido.

1 Relaciénde
requisiciones con sello
de recibido.

1 %de requisiciones
enviadas para tramite a
Recursos Materiales y/o
Infraestructura.

*SFM =Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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Formulario F-CP-02 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-02
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICIGN DE COMPRA DE BIENES MUEBLES Y/O MATERIALES
Objetivo
o UNIDAD RESPONSABLE
FECHA:
Accion
Rubro
CLAVE DEL DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
PROYECTO:
NOMBRE DEL
PROYECTO:
CANTIDAD um MODELO CODIGO DESCRIPCION MEDIDAS COLOR PRECIO UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL 0.00]
OBSERVACIONES: VA 0.00
TOTAL 0.00)
MONEDA: M.N.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
NOTA: EN CASO DE REQUERIR UN BIEN CON CARACTERISTICAS ESPECIALES, ANEXAR IMAGEN.
Firmas:
[ EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS |
IMPORTE
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP. DESTIND DEL FECHA COMPROMETIDO/
GASTO PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajenc a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”. (esta
leyenda solo aplica para PFCE, PAAGES y PROMER)

Una universidad de excels y
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Formulario F-CP-02 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE BIENES MUEBLES Y/O MATERIALES

El presente formato de requisicion debera utilizarse cuando se requiera adquirir bienes muebles y/o materiales que deban incorporarse,
adherirse o destinarse aunin ble, las ad iones de hienes que incluyan la instalacién, por parte del proveedor, cuando su precio
sea superior al de su instalacién.

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FECES, PAAGES, PROMEP etc.) en el rubro de la requisicion se deberd sefalar el
numero de ocbjetivo, niimero de meta, nimero de accién, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accidn, rubro, clave y nombre del proyecto
deberan permanecer en blanco.

3.- En el campo de Unidad responsable, debersd indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacién del cual se toma el recurso
para realizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacién que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, deberd sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de compra.

6.- El campo de folio debera permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccidn de Presupuestos,

7.- Debera indicar la cantidad de bienes muebles y/o materiales con numero.

8.- Sefialar |a unidad de medida, pieza, caja con numero de piezas, lote, rollo, galén, metros, kilos, litros, etc.

9.- Indicar el modelo del bien mueble y/o material.

10.- Indicar el codigo del bien mueble, nimero de catalogo, etc.

11.- Sefialar especificaciones técnicas del bien mueble y/o material.

12.- Sefialar las medidas del bien mueble y/o material.

13.- S6lo en el caso de mobiliaric sefialar el color del bien.

15.- Proporcionar el precio unitario en base a |a cotizacién obtenida.

16.- Indicar el monto total de los bienes y/o materiales.

17.- En caso de que se requiera realizar precisiones para ser tomadas en cuenta al momento de realizar la compra deberan mencionarse en el drea
de observaciones.

18.- Sefialar el subtotal, .V.A. y total.

19.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido y en su caso si se trata de proveedor exclusivo.

20.- Indicar el tipo de moneda, pesos, dolares, etc. y el tipo de cambio.

21.- En caso de requerir un bien con caracteristicas especiales anexar imagen.

22.- Tratdndose de recursos provenientes del PFCE, deberd indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del PROMEP se debera indicar el nombre y firma del Responsable del
Proyecto, Responsable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurso provenga de otros fondos extraordinarios que no
sean PFCE, CONACYT y PROMEP , se debera indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la Unidad Académica; . Para el
caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADOS, debers llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del Responsable de la Unidad
Académica

23.- Los campos de asignacién, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccién de Presupuestos.
24.- Anexar la cotizacién a la requisicién.

Una universidad de excelencia

—

] = RA
ol A
e Lﬂk‘ ‘i\ /’f“ b

RECTORIA

Una universidad de excelenci 201750
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Formulario F-CP-03 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-03
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUlSlClﬁN DE COMPRA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
Objetivo UNIDAD RESPONSABLE
Meta .
— FECHA:
Rubro
CLAVE DEL
PROYECTO: DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
NOMERE DEL
PROYECTO:
- . NACIONAL/ PRECIO
CANTIDAD um TITULD AUTOR EDITORIAL | ARO EDICIGN 1SBN ExTRANIERO | UNITARIO TOTAL
suBTOTAL 0.00)
OBSERVACIONES: A
TOTAL 0.00)
MONEDA: M.N.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: [TIPO DE CAMBIO:
Firmas:
I EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS I
IMPORTE
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP. DESTINO DEL CUENTA FECHA COMPROMETIDO/
: GASTO PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajenc a cualquier partido politico. Queda prohibide el uso para fines distintos a los establecidos en el pragrama”. (esta
leyenda solo aplica para PAAGES, PFCE y PROMEP)

UA

Una universidad de excels y
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Formulario F-CP-03 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FCIIEMS, FECES, FADOEES, PAAGES etc. ) en el rubro de la requisicidn se deberd
sefalar el nimero de objetivo, nimero de meta, numero de accidn, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accién, rubro, clave y nombre del proyecto deberdn
permanecer en blanco.

3.- En el campo de Unidad responsable, deberd indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion del cual se toma el recurso
para realizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberéd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, debera sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de compra.

6.- El campo de folio deberd permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccidn de Presupuestos.

7.- Deberd indicar la cantidad de bienes con nimero.

8.- Sefialar la unidad de medida, pieza, caja con numero de piezas, lote, coleccién con nimero de tomaos.

9.- Indicar el Titulo del Libro.

10.- Indicar el nombre del Autor.

11.- Sefialar el nombre de la Editorial.

12.- Mencicnar el Afic de Edicién.

13.- Proporcionar el ISBN identificador Unico para libros, para permitir una oferta y compra mas eficiente.

14.- Indicar si el libro es nacicnal o extranjero.

15.- Proporcionar el precio unitario en base a la cotizacién obtenida.

16.- Indicar el monto total del libro.

17.- En caso de que se requiera realizar precisiones para ser tomadas en cuenta al momento de realizar la compra deberdan mencionarse en el drea de
abservaciones.

18.- SefRalar el subtotal, I.V.A. y total.

19.- Mencicnar el nombre del proveedor sugerido.

20.- Indicar el tipo de moneda, pesos, délares, etc. y el tipo de cambio.

21.- Tratandose de recursos provenientes del PFCE, deberd indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del CONACYT y PROMEP se debera indicar el nombre y firma del
Responsable del Proyecto, Respensable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurse provenga de otros fondos
extraordinarios que no sean PFCE, CONACyT y PROMEP, se deberd indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la Unidad
Académica; . Para el caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADOS, deberd llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del Responsable
de la Unidad Académica

22.- Los campos de asignacion, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprametido y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccién de Presupuestos.

23.- Anexar la cotizacidn al formato de requisicién.

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia 201700
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-04 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-CP-04
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADQS
REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS
St UNIDAD RESPONSABLE
e FECHA:
Rubre
CLAVE DEL DEPENDENCIA SOLICITANTE FoLIO
PROYECTO:
NOMBRE DEL
PROYECTO:
VIGENCIA (FECHA CALENDARIO DE PRECIO
CANTIDAD DEINICIOY OBJETO DEL SERVICIO ACTIVIDADES DEL FORMA DE PAGO UNITARIO TOTAL
TERMINO) PROVEEDOR
SUBTOTAL 0.00
OBSERVACIONES: IVA 0.00
TOTAL 0.00
MONEDA: MIN.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
RESPONSABLE DEL PROYECTO RESPONSABLE DE UNIDAD ACADEMICA
I EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS I
IMPORTE
- " COMPROMETIDO/
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP. DESTINO DEL GASTO CUENTA FECHA
PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”. (esta
leyenda solo aplica para PFCE, PAAGES y PROMEP)

UA
EM
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Formulario F-CP-04 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS

El presente formato de requisicién debera utilizarse cuando se requiera contratar con personas fisicas y/o morales alguno de los servicios que se

mencionan a continuacién: servicios relativos a bienes muebles que se encuentren incorporados o adheridos a i bles, cuyo imiento
no impligue modificacion alguna al propio inmueble y sea prestado por persona cuya actividad comercial corresponda al servicie requerido,
arrendami > de bienes r bles, man imis de bienes bles, t tacién de bienes bles o , contratacién de servicios de

limpieza y vigilancia, prestacién de servicios de personas fisicas excepto contratacidn de servicios personales subordinados o bajo el régimen de
heonerarios, la contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FCIIEMS, FECES, FADOEES, PAAGES etc.) en el rubro de la requisicion se debera
sefialar el nimero de objetivo, numero de meta, nimero de accién, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accién, rubro, clave y nombre del proyecto
deberan permanecer en blanco.

3.- En el campo de Unidad responsable, deberd indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacidn del cual se toma el recurso
para realizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacidn que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, deberd sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de compra.

6.- El campo de folio deberd permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccién de Presupuestos.

7.- Deberé indicar |a cantidad de servicios a contratar.

8.- Sefialar la vigencia del contrato fecha de inicio y término.

9.- Indicar el objeto del servicio.

10.- Indicar el calendario de actividades del proveedor para la ejecucién de los servicios, en concordancia con la vigencia del contrato.

11.- Indicar si requiere anticipo.

12.- Sefialar la forma de pago, a la mitad o al finalizar la vigencia del contrato y si hay entregables.

13.- Proporcionar el precio unitario en base a la cotizacién obtenida.

14.- Sefialar el subtotal, I.V.A. y total.

15.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido.

16.- Indicar el tipo de moneda, pescs, ddlares, etc. y el tipo de cambio.

17.- Recabar el nombre y firma del responsable del proyecto y del responsable de la Unidad Académica.

18.- Los campos de asignacion, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometide y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccién de Presupuestos.

19.- Anexar la cotizacidn a la requisicion.

20.- Tratandose de recursos provenientes del PFCE, deberd indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del CONACYT y PROMEP se deberad indicar el nombre y firma del
Responsable del Proyecto, Responsable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurso provenga de otros fondos
extraordinarios que no sean PFCE, CONACYT y PROMEP , se deberd indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la
Unidad Académica; . Para el caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADOS, debers llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del
Responsable de la Unidad Académica.

Una universidad de ¢
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-05 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
FeTann nF MaRFI N

F-CP-05 |

XX/202X
Ciudad Universitaria a XX de XXXX de 202X

RELACION

DIRECCION DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO
PRESENTE

Adjunto a la presente relacion se servira encontrar las solicitudes y requisiciones revisadas con base a lo establecido en los

reglas de operacion y/o lineamientos para el ejercicio del gasto vigentes, a fin de continuar con la revision programatica y
académica que corresponda a la Direccién a su cargo.

No.| Fecha |No.Folio| Fondo Dependencia Importe Ob.serva‘cior.\es Departame'nto‘de
Financiamiento Extraordinario
TOTAL $0.00
Atentamente
Por una humanidad culta
DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
Una universidad de excelencia RECTORIN

2017-2023

.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-06 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
Ferann nk MoRr1ng

| F-CP-06

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

EXTRAORDINARIOS O DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO PROYECTOS ESTRATEGICOS

FONDOS EXTRAORDINARIOS

Relacion de solicitudes autorizadas y firmadas ]
Fecha:

Consecutivo |No. Gasto| fecha d.e Recurso Dependencia Monto Observaciones
solventacion
1

Total

Entrega Recibe

Depto. Financiamiento Extraordinario

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia sornn

UA
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Formulario F-CP-07 (el registro sera impreso):

Esvano oe

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
UnvERSIDAD AUTGNOMA DEL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-07
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

EXTRAORDINARIOS O DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO PROYECTOS ESTRATEGICOS

FONDOCS EXTRAORDINARIOS
[ Relacién de requisiciones autorizadas y firmadas

Fecha:

Consecutvo | No. Gasto

Recurso

Dependencia Monto

Total

Entrega

Recibe
Depto. Financiamiento Extraordinario

Direccién de Presupuestos

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CP-08 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS I

COORDINACION DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
EXTRAORDINARIOS O DEPARTAMENTO DE

F-CP-08

SEGUIMIENTO PROYECTOS ESTRATEGICOS
[ R i6n de solicitud q 1es solventadas 6 para su cancelacion. ]
Fecha de Fecha de Fecha de
Consecutivo | No. Gasto HoHAERcIGn Solveniacian carcelacién Motivo de cancelacion Monto Nombre de quien recibe
Total $ =~ I

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-09 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-09
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PRESUPUESTOS

BITACORA DE CANCELACION POR GASTOS POR COMPROBAR 201x
{SIEMPRE QUE NO SE AUTORICE EL O LOS GASTOS ENVIADOS A CONTABILIDAD CON RELACION 33)

FONDOQS EXTRAQORDINARIOS
FECHADE |\ Gasto |  IMpoRTE FONDO UNIDAD ACADEMICA, CENTRO 0 INSTITUTO SOLICITANTE NOMERE DE QUIEN RECIRE dahl
CANCELACION RECEPCIGN
RECTORIA
Una universidad de excelencia phel o

UA

RECTORIA
2017-2023
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-10f (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
Ferann nE Maprine
BUENO POR $ F-CP-10f
SOLICITUD DE PAGO e
UNICA PARA FONDOS RECIBIS FAM 2022
EXTRAORDINARIOS, $0.00 (Cifra en
PRODEP Y CONACyT pesos)
FoLio |
APLICA PARA LOS FONDOS
Llenar Gnicamente PRODEP / CONACyT EXTRACROINARION
Objetivo
CONV. DE LIBERACION PROMEP Meta
FOLIO Accion
No. de Gasto Rubro
Cantidad recibida con letra: ( )

Concepto:

Por comprobar ( )

Clave presupuestal:
Comprobado ()
a).- Si la presente es por comprobar, deberéan entregarse en un lapso de 10 dias naturales los comprobantes correspondientes en la Direccion

de Contabilidad, a fin de evitar que sea descontado por nomina el importe respectivo.
b). No tendran validez com probatoria los documentos que carezcan de requisitos fiscales o que no se apeguen al concepto del gasto por el

NOTAS

que fue autorizado el pago.
Direccion responsable:

Clave del proyecto:

Nombre del proyecto:
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR
Vo. Bo.
Cuemavaca, Morelos a __ de de

Recibi

Vo. Bo.

Nombre y firma
Solicitante

Nombre y firma
Responsable del proyecto

"Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en ef programa".

RECTORIA

Una universidad de excelencia 201700

" . RECTORIA
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Formulario F-CP-11 (el registro sera impreso):

F-CP-11
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
COMITE TECNICO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ACTA No. XX
ESTADO DE MORELOS

SIENDO LAS QUINCE HORAS DEL DIiA xx DE FEBRERO DEL 20XX EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE
MORELOS, UBICADA EN AV. UNIVERSIDAD 1001, COL. CHAMILPA, C.P. 62209, CUERNAVACA, MORELOS; SE REUNIERON LOS INTEGRANTES DEL
COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO: : EL

, AFIN DE DESAHOGAR LOS SIGUIENTES PUNTOS:

PRIMERO:

NUMERO BENEFICIARIO IMPORTE PROYECTO RUBRO OBSERVACION INSTRUCCION DE PAGO

0.00

SEGUNDO: EL COMITE TECNICO DETERMINA QUE LA DOCUMENTACION QUE AMPARA LA PRESENTE ACTA, SE APEGA A LOS PROYECTOS
AUTORIZADOS POR LA SEP Y QUE LA MISMA CUMPLE CON LOS REQUISITOS FISCALES DE LA LEY EN LA MATERIA Y/O A LOS PROCEDIMIENTOS Y
LINEAMIENTOS QUE MARCA LA UAEM. POR LO QUE SE REFIERE A LA AUTENTICIDAD DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LOS BIENES
Y/O SERVICIOS CONSIGNADOS EN LA MISMA, ES RESPONSABILIDAD UNICA Y EXCLUSIVA DE LA UNIDAD ACADEMICA QUE EJECUTA EL GASTO. ASI
MISMO LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA ORIGINAL DE LA PRESENTE ACTA QUEDA BAJO RESGUARDO DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
EN ESTA CASA DE ESTUDIOS.

NO HABIENDC MAS ASUNTOS QUE TRATAR SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE ACTA FIRMANDO AL CALCE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
TECNICO.

MIEMBRO DEL COMITE TECNICO MIEMBRO DEL COMITE TECNICO

MIEMBRO DEL COMITE TECNICO MIEMBRO DEL COMITE TECNICO

ESTE PROGRAMA ES PUBLICO AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO. QUEDA PROHIBIDO EL USO PARA FINES DISTINTOS A LOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA,

UA
EM

Paginalde 1

Una universidad
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 169 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-12 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL.
ESTADO DE MORELOS

F-CP-12

Universidad Auténoma del Estado de Morelos
Direccion de Presupuestos
Departamento de Financiamiento Extracordinario
Relacion de gastos Por Comprobar
Fecha de relacion: XX/XX/201X

Folio Solicitante Importe

w(p|w N|=lg

ENTREGA: RECIBE:

Recibe Contabilidad
Depto. Financiamiento Extraordinario
Direccion de Presupuestos

UA
EM

Una universidad de excelencia ;:f,r_%

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-13 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE
F-CP-13
Direccion de Presupuestos
Departamento de Financiamiento Extraordinario
Relacion de gastos para tesoreria
Fecha de relacién: _00/00/202X
Relaciéon No. ( )
Cuenta Bancaria ( )
TESORERIA DE LA U.A.E.M. (PROGRAMA)
PRESENTE

En virtud de que ha sido revisada la pertinencia programatica por la Direccion General de Planeacion Institucional, le hago llegar
las siguientes solicitudes:

No. Gasto Folio Solicitante Importe
0.00
0.00
0.00
Atentamente

Por una humanidad culta

DIRECTOR DE PRESUPUESTOS

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

Una universidad de excelencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-14 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
NIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DF MORELOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO
RELACION DE REQUISICIONES RECURSOS MATERIALES

Ciudad Universitaria a XX de XXXX de 20XX

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
PRESENTE

Adjunto a la presente, se servird encontrar las requisiciones originales AUTORIZADAS y VALIDADAS de los fondos
extraordinarios, segun relacién, para continuar con el tramite correspondiente.

No. Gasto Req. Fondo D di Importe

1

2

3

0.00)
Atentamente
Por una humanidad culta
DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
Una universidad de excelencia DT

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-15f (el registro serd electronico):

[ if“nﬁ COORDINECTIS GF NERAL DF PLANEACTON Y ADMTRTSTRACTON

EIRECCICH GZMERSL D ADMINISTRAZISH

F-CFoia
FA M 2022
UNID D A, DEMICA
FECHM FROVEEDOR &
FECHA PAGD | JECHS [ Gasto | RELACION CONCEFTO FROVEETORY OBSERWACION  |COMFROMETIDO EJERCIDO FOR EJERCER

e [

000 000

& ooo ono
a

e o000 [

i 000 0ne
5]

£ [T ann
s

opon ono

000 000

wm um uno [T

UNIDOD o Ca DEMICA,
FECFR FROVEETTORT
FECHA PaGD | TECER 7] Gasto | RELACION CONCERTO AR OBSERVACION  |COMPROMETIDO EJEREIDD POF: EJERCER

4815HLD0 000

000 ono

it} ooo ano
2

E 000 [
=

Z 000 000

= 000 a0
8

o000 000

000 [

Tw 000 000 000

W R

N
UA
- A A
3 -
TRA
o VA |
= 1 VW AR
E A

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-CP-16 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-16
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO
RELACION DE REQUISICIONES PARA INFRAESTRUCTURA

Ciudad Universitaria a XX de XXXX de 20XX

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA
PRESENTE

Adjunto a la presente, se servird encontrar las requisiciones AUTORIZADAS por las dreas correspondientes,
de los fondos extraordinarios, segun relacién, para continuar con el trdmite correspondiente.

No. Gasto Req. Fondo D d Importe
1
2
3
Atfentamente
Por una humanidad culta
Una universitaria de excelencia
DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
Una universidad de excelencia gl

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-17 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UMVERSIDAD AUTONOMA DEL.

ESTADO DF
F-CP-17
ORIGEN
RECURSO
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICION DE OBRA
ity UNIDAD RESPONSABLE FECHA:
Meta
Accidn
Rubra
Partida
Presupuestal DEPENDENCIA SOLICITANTE FoLIO
NOMERE
DEL
PROYECTO:
DESCRIPCION DE LA OBRA TOTAL
OBSERVACIONES: SUBTOTAL 0.00|
IVA 0.00
TOTAL 0.00]
NOMERE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: MONEDA: M.N.
TIPO DE CAMBIO:

Vo.Bo. SECRETARIO/COORDINADOR
AUTORIZACION PRESUPUESTAL

1 EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS |
IMPORTE
. DESTINO DEL COMPROMETIDO/
ASIGNACION | FONDOD FUNCION DEP. GASTO FECHA PRESUPUESTO
ASIGNADO

MONTODEOBRA __ §

F. EXT (1) CODIFICADO POR:
G. CORR (2)

AUTOGENERADO (3} Cc.C.

"Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”. (esta
leyenda solo aplica para FAM)

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-CP-17 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE OBRA

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PROEXES, FADOEES o recursos cuyo rubro indique servicios de infraestructura) en el
rubro de la requisicion se debera sefialar el nimero de objetivo, niumero de meta, niumero de accion, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accién, rubro, clave y nombre del proyecto
deberan permanecer en blanco.

3.- En el campo en blanco debajo de requisicion de obra anexar el nombre del recurso de fondos extraordinarios.

4.- En el campo de Unidad responsable, debera indicarse el nembre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion del cual se toma el
recurso para realizar la obra.

5.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion que es el destinatario final de la
obra.

6.- En el campo de fecha, debera sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de obra.

7.- El campo de folio debera permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccién de Presupuestos.

8.- En el campo de descripcion de obra, debera detallar la obra a realizar.

9- En el campo de origen recurso, anotado en el pie del formate (F. EXT 1, G. CORR 2, AUTOGENERADO 3) agregar el numero correspondiente del
fondo de |a requisicion.

10.-En el apartado del total, proporcionar el precio unitario con base a la cotizacién anexa.

11.- En caso de que se requiera realizar precisiones para ser tomadas en cuenta al momento de realizar la obra, deberan mencionarse en el drea
de observaciones.

12.- Senalar el subtotal, 1.V.A. y total.

13.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido y en su caso si se trata de proveedor exclusivo.

14.- Indicar el tipo de moneda, pesos, dblares, etc. y anexar el tipo de cambio.

15.- Tratandose de recursos provenientes de fondos extraordinarios, se deberd indicar los nombres y firmas del Responsable de la Unidad
Academica, en el apartadado de Vo.Bo. , Director de presupuestos y Responsable del Proyecto; . Para el caso de GASTO CORRIENTE y

16.- Los campos de asignacién, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado,

son exclusivos de la Direccién de Presupuestos.

17.- Anexar |a cotizacién a |a requisicién.
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Formulario F-CP-18 (el registro sera electronico):

Encuesta de Satisfaccidn del Cliente

*Obligatorio

Direccion de correo electronico *

Tu direccién de correo electrénico

Nos encantaria conocer tu opinién sobre cémo podemos mejorar tu
experiencia. El siguiente cuestionario pretende conocer tu opinién respecto al
proceso de Control Presupuestal de Fondos Extraordinarios y PRODEP

Nombre (opcional)

Tu respuesta

1.- jLa atencion del personal cumple con sus expectativas?

QO s
O MNo

2.- 4El personal cuenta con la capacidad y el conocimiento para disipar sus
dudas?

QO s
O No

3.- iConsidera que el horario de atencion de ?:00 a 15:00 hrs es el adecuado?

Q sl
O MNo

4.- §Cual es su experiencia del servicio otorgado?

(O MNada satisfecho
) satisfecho

() Muy satisfecho

Sugerencias o Comentarios poner el proceso al que corresponde la encuesta
(FONDOS EXTRAORDINARIOS © PRODEFP)

Tu respuesta

Correo electrénico
Tu respuesta

Muchas gracias por tu cooperacion. tu opinién es muy importante para
nosotros.

Se enviard una copia de tus respuestas por correo electrénico a la direccién que has
proporcionado

Nunca envies contrasefias a través de Formularios g Geogle
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