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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTROL PRESUPUESTAL. FONDOS 
EXTRAORDINARIOS 

 
 
 

DEP ARTAMENTO DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.F-CP-10 f. 1. So licitud  con fo lio .

1.  F-CP-15f. 1. Base de dato s

1. F-CP-05.

1. Base de dato s  Excel.

1. F-CP-06 .

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.                                     

2 . Leyes  Fiscales .                    

3 . Reg las  de operación 

del fondo  (s i exis ten).

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

* SIF = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

Recibe y captura 

solicitud (es) que 
ingresan a ventanilla un 

día anterior

Inicio

Revisa aspectos fiscales 

y lineamientos vigentes 
del ejercicio del gasto y  
suficiencia presupuestal

Registra en base de 

datos de control 
presupuestal

Elabora observaciones 

en la solicitud y 
relaciona 

Rubrica solicitud y 

relaciona 

Imprime relación de 

solicitudes y gestiona 
firma del Director de 

Presupuestos

Recibe solicitud (es)

NO

Observaciones
SI

Verifica contenido 

programático de la 
solicitud vs el fondo 

extraordinario asignado

A

Rubrica de Vo.Bo. y 

gestiona firma de 
autorización del 
Responsable del 

Proyecto o Responsable 
Institucional

Ingresa número de 

gasto en base de datos 
Excel del programa 

asignado

B

Correcto
NO

SI

Relaciona solicitudes 

autorizadas y rubrica la 
relación para entregar al 

Dpto. de 
Financiamiento 
Extraordinario
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO (DE 

SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Email o ficial

  

1. Base de dato s  Excel.

1. F-CP-08 .

1. E-mail o ficial.

1. F-CP-06 .

  

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

1. E-mail o ficial.                           

2 . So licitud  escaneada 

con observaciones

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

* SFM=Sis tema Financiero  Mag is

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Firma de recib ido  en la 

cancelación.

** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

Relaciona solicitudes 

autorizadas y rubrica la 
relación para entregarla 

al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Fin

Redacta observaciones, 

adjunta solicitud 
escaneada con 

observaciones y envía 
por correo al Jefe de 
Dpto. de Seg. Proy. 

Extraordinario ó Seg. 
Proy. Estrat., indicando 

que se deberán 
solventar en el área que 

corresponda, 

únicamente tendrán 5 
días hábiles a partir de 

la fecha de notificación 
para solventar las 

observaciones

Ingresa número de 

gasto en base de datos 
Excel del programa 

asignado

NO

≤ 5 días
SI

Relaciona solicitud (es) 

para cancelación y 
entrega al Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario

Coloca sello de 

cancelado en la 
solicitud

A

Rubrica de Vo.Bo. y 

gestiona firma de 
autorización del 
Responsable del 

Proyecto o Responsable 
Institucional

Notifica al área 

solicitante para que 
pase a recoger su 

solicitud al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Entrega documentación 

al solicitante

Verifica que la 

información plasmada 
sea la correcta y envía 

el correo al área 
solicitante

B
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.  F-CP-15f. 1. Base de dato s .

1. F-CP-12 .

1. SFM.

1. SFM. 1. Pago  liberado  en SFM

1. E-mail o ficial.

1. F-CP-09 .

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

1. Relación de 

so licitudes  para 

comprobar.

1. So licitud  con sello  de 

cancelado .

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.

1. Cop ia del Acta con 

firma de recib ido .

1. So licitud  cod ificada.              

2 . Reg is tro  en SFM

* SFM= Sis tema Financiero  Mag is

1.  Bitáco ra de 

cancelaciones  no  

auto rizadas  po r Dir. de 

Contab ilidad  con firma 

de recib ido .

** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

B

Recibe solicitud (es) y 

confirma registro en 
base de datos de control 

presupuestal

Codifica, relaciona y 

envía a contabilidad 
para su registro y 

autorización

NO

SI

Codifica la solicitud y 

registra en SFM

SI

NO

Coloca sello de 

ejercido, imprime 
relación de solicitudes 
para entrega a Tesorería 

y envía al Jefe del 
Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario 

Libera pago

Comprobado

Autorizó

Elabora acta de Comité 

Técnico y envía con las 
solicitudes que la 

integran, para 
validación del Depto. de 

Seg. de Proy. Estrat.

Coloca sello de 

cancelado en el folio de 
la solicitud

Notifica al solicitante y 

al Depto. de Seg. Proy. 
Extraord. o Seg. de 

Proy. Estrat. 

Entrega solicitud 

cancelada a la Unidad 
Académica

Fin

Si hay un bien mayor al 

monto especificado, 
entrega factura al 

Depto. de Resguardo 
Patrimonial y agrega 
copia de factura con 

sello de resguardo 
patrimonial

NO

SIFIDEICO-

MISO

D

C

E
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CP-06 .

1. F-CP-11. 1. Acta con rúb rica.

1. Acta con firmas  del 

comité técnico .

1. E-mail o ficial.

  

1. Relación de 

so licitudes .                           

2 . Relación impresa de 

SFM de so licitudes .

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

1. % de so licitudes   

enviadas  para pago  a 

Teso rería.

1. Relación de 

so licitudes  con sello  de 

recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

Recibe relación y 

solicitudes, rubrica y 
recaba firma del Dir. de 

Presupuestos para 
autorización de pago.

Recibe y entrega 

relación de solicitudes 
autorizadas a la 

Tesorería General

C

D

Recibe Acta y verifica 

vs solicitud (es) y válida 
para firma de comité 

técnico

Envía acta en formato 

PDF a la Institución 
Bancaria o Fiduciaria 

correspondiente y 
recibe No. de Folio

Integra No. de Folio al 

Acta y envía un original 
a la Institución Bancaria 

o Fiduciaria 
correspondiente y, otro 

original a la 

Coordinación de 
Seguimiento 

Programático

Imprime Acta (3 

originales) y recaba 
rúbrica del Jefe del 

Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Gestiona y recaba la 

firma de los integrantes 
del comité técnico.

Fin

E
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DEP ARTAMENTO DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

 

1. F-CP-15f. 1. Base de dato s .

1. F-CP-05.

1. Base de Datos  Excel.

1. F-CP-07.

1. F-CP-02  ó  F-CP-03  ó   

F-CP-04  ó   F-CP-17.

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Requisiciones)

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.                                       

2 . Reg las  de operación 

del fondo  (s i exis te).

1. Relación de 

requis iciones  con firma 

de recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

1. Relación de 

requis iciones  con firma 

de recib ido .

Inicio

Recibe requisición y 

valida contenido 
programático vs. fondo 
extraordinario asignado

Recibe y captura  

requisición (es) que 
ingresan a ventanilla un 

día anterior

Ingresa número de 

gasto en base de datos 
Excel del programa 

asignado

Relaciona requisiciones 

autorizadas y rubrica la 
relación para entregarla 

al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinaria

Revisa suficiencia 

presupuestal y  
cumplimiento con 

lineamientos vigentes 
del ejercicio del gasto 

NO

Observaciones

SI

Elabora observaciones 

en la requisición y 
relaciona

A

Rubrica de Vo.Bo. y 

gestiona firma de 
autorización del 
Responsable del 

Proyecto o Responsable 
Institucional

B

Registra en base de 

datos de control 
presupuestal

NO
Correcto

SI

Rubrica requisiciones y 

relaciona

Imprime relación de 

requisiciones, gestiona 
firma del Dir. de 

Presupuestos y envía 
Asistente Técnico (de 
Seg. Proy. Extraord. ó 

Seg. de Proy. Estrat.)
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DEP ARTAMENTO DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Base de dato s  Excel.

1. F-CP-08 .

1. E-mail o ficial.

1. F-CP-07.

1. Firma de recib ido  en la 

cancelación.

  

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Requisiciones)

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Relación de 

requis iciones  con firma 

de recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

Relaciona requisiciones 

autorizadas y rubrica la 
relación para entregarla 

al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Fin

Notifica observaciones 

al área solicitante, 
indicando que se 

deberán solventar en el 
área que corresponda, 
únicamente tendrán 5 

días hábiles a partir de 
la fecha de notificación 

para solventar las 
observaciones

Ingresa número de 

gasto en base de datos 
Excel del programa 

asignado
NO

≤ 5 días
SI

Relaciona requisiciones 

para cancelación y 
entrega al Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario

Coloca sello de 

cancelado en la 
solicitud

B

Rubrica de Vo.Bo. y 

gestiona firma de 
autorización del 
Responsable del 

Proyecto o Responsable 
Institucional

Entrega documentación 

al solicitante

Notifica al área 

solicitante para que 
pase a recoger su 

solicitud al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

A
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.  F-CP-15f. 1. Base de dato s .

1. Requis ición 

cod ificada.

1. SFM. 1. Reg is tro  en SFM.

1. SFM. 1. Reg is tro  en SFM.

1. Relación de 

requis iciones  firmada.

1. F-CP-16 .

1. F-CP-14 .

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Requisiciones)

1. Relación de 

requis iciones  validadas  

y firmadas .

1. Relación de 

requis iciones  con sello  

de recib ido .

1. % de requis iciones  

enviadas  para t rámite a 

Recursos  Materiales  y/o   

Infraes tructura.

1. Relación de 

requis iciones  con sello  

de recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

B

Recibe requisición (es) 

y confirma registro en 
base de datos de control 

presupuestal

Imprime relación de 

requisiciones y gestiona 
validación y firma del 
Dir. de Presupuestos

Obra

SI

NO

Fin

Codifica la requisición 

(es)

Crea articulos en SFM

Registra requisición (es) 

y autoriza en SFM

Entrega relación de 

requisiciones 
autorizadas y validadas 
a la Dir. de Recursos 

Materiales

Entrega relación de 

requisiciones 
autorizadas a la Coord. 

de Infraestructura

Sella requisición

Imprime relación de 

requisiciones y gestiona 
firma del Dir. de 

presupuestos

Sella requisición (es) y 

relaciona
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Formulario F-CP-02 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-02 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-03 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-03 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-04 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-04 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-07 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-08 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-09 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-10f (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-11 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-12 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-13 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-14 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-15f (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-16 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-17 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-17 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-18 (el registro será electrónico): 
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