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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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CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP

ASISTENTE TECNICO
(PRODEP)

ASISTENTE TECNICO
(P RODEP)

ASISTENTE TECNICO
(P RODEP)

ASISTENTE TECNICO
(P RODEP)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

( Inicio )

v

Recibe y captura
solicitudes que ingresan

a ventanilla un dia
anterior

—

Revisa con el
responsable de la
Unidad Académica, la
solventacion de las
observaciones, el tiempo
de solventaciéon y en su
caso rubrica de Vo. Bo.

»| revisadas del Dpto. de
>

v

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

v

Registra en base de
datos de control
presupuestal

NO
Correcto

Elabora observaciones

A

SI

Rubrica solicitud y

en la solicitud y
relaciona

¥

Imprime relacién de
solicitudes, recaba
rabrica de Vo. Bo. del
Jefe del Dpto. de
Financiamiento

relaciona

Entrega relacion al

Extraordinario y

gestiona firma de

autorizacion del
Director de
Presupuestos

SI
Observaciones
financieras

NO

Recibe solicitudes

Dpto. de Proyectose [«
Investigacion

Proyectos e
Investigacion

Autorizada

NO

Sl N
Pedido

Notifica al area
solicitante para recoger
la solicitud cancelada
en el Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

v

Entrega documentacion
al solicitante

1 Lineamientos para el
ejercicio del gasto de la
UAEM.

2. Leyes Fiscales.

3. Reglas de operaciéon
de PRODEP.

1 F-CP-015k.

1 F-CP-19.

1 F-CP-20.

1 Solicitud con folio.

1 Base de datos
actualizada.

1 Bitacorade
observaciones
electrénica actualizada.

1 Relacionde
solicitudes con firma de
recibido.

1 Bitacorade
observaciones
electrénica actualizada.

1 Relaciénconacuse de
recibido.

1 E-mail Oficial.

1 Listado con firma de
recibido.
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CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Solicitudes)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

FINANCIAMIENTO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

P RODEP P RODEP P RODEP Y/O DOCUMENTO
( ) ( ) ( ) EXTRAORDINARIO
1 Base de datos
Recibe solicitud y actualizada.
confirma registro en
base de datos de contral
presupuestal
" N 1 Lineamientos para el 1 Copiade factura con
Si hay un bien mayor al iercicio del to de | q ibid
monto especificado, ejercicio del gasto de la Jacuse de recibido.
sI entrega factura al UAEM.
c m| Depto. de Resguardo
" Patrimonial y agrega
copia de factura con
NO sello de resguardo
patrimonial
Codifica, relaciona y 1F-Cp-12. L Relacionde
envia a contabilidad solicitudes por
para su registro y comprobar.
autorizacion
1 SFM. 1 Solicitud codificada.
Codifica la solicitud y 2. Registro en SFM.
registra en SFM
A
s 1 SFM. 1 Pago liberado en SFM
L wm| Autoriza envio a pago
Autorizé > en SEM
NO
Relaciona solicitudes
autorizadas para pago y .
Coloca sello de coloca sello de ejercido L Solicitud con sello de
cancelado en el folio de cancelado.
la solicitud
Revisa relacion vs
P solicitudes autorizada
para pago
1 E-mail Oficial.
Notifica al Depto. de
Proyectos e
Investigaciény a la
Unidad Académica NO
Solventa observaciones
3 o < Correcto
y relaciona solicitudes
Sl
A 4
s 1 F-CP-09. 1 Bitacorade
Entrega solicitud cancelaciones no
cancelada a la Unidad i
Académica autorizadas.
Gestiona firma de
autorizacién del Dir. de
Presupuestos en
relacién y rubrica en el
sello de ejercido de las
solicitudes autorizadas
en SFM 1 Relacionde
=/T\‘ Entrega solicitudes a las solicitudes con firma de
——— Unidades Académicas recibido.

*SFM=Sistema Financiero Magis
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CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Requisiciones)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

FINANCIAMIENTO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

Entrega tramites de
requisicion a la
Direcci6n de Recursos
Materiales

requisiciéon

P RODEP P RODEP P RODEP Y/O DOCUMENTO
( ) ¢ ) ( ) EXTRAORDINARIO
SI
Bienes/
materiales
A 4
St Identifica articulo o 1 SFM. 1 Articulo en SFM.
P captura en catalogo de
SFM
v
sl Caodifica y captura en el
Servicios sistema el monto,
partida, subfondo,
concepto y el nimero
de articulo
A 4
Codifica y captura en el 1lRe_q_ uisicion
sistema el monto, codificada.
partida, subfondo,
concepto, nimero de
articulo y periodo del
servicio
Compromete recurso en 1 SFM. L Requisicion
sistema y anota nimero autorizada en SFM.
> de requisicion en
tramite y coloca sello de
comprometido
A 4
R R 1 Relacionde
Relaciona tramites y ones con rubrica
recaba rdbrica de Vo. :
Bo. del Jefe del Dpto. de
Financiamiento
Extraordinario
A 4
Revisa relacion vs
>
»> qf
autorizadas
Solventa observaciones NO
y relaciona < Correcto
requisiciones
St
. 1 SFM. 1 Relacionde
Gestiona con el . N
Director de requisiciones validadas
Presupuestos la y firmadas.
autorizacion en SFM,
firma de autorizacion en
la relacién y rubrica en
los tramites de 1F-CP-14.

1 Relaciénde
requisiciones con sello
de recibido.

*SFM =Sistema Financiero Magis
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CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Pedido)

JEFEDELDEPTO.DE .
FINANCIAMIENTO ASIST(E';TOED-II—EIT:C)NICO l:(?OOE():CIf(IDDLNI\I/IIEETI’CC)) REGISTRO INDICADORES
EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO
(P RODEP) (PRODEP)

1 Relacién consello de

Coloca sello de ejercido ejercido.

en tramite de pedido y
elabora relacion

Revisa relacion vs

™ tramite de pedido
Solventa observaciones No
y relaciona tramites de [« Correcto
pedido
SI
1 F-CP-13. 1 Relacién para entrega
Gestiona con el Dir. de a Tesoreria.

Presupuesto firma de
autorizacion en relacion
y rubrica en pedido

A 4

Entrega relacion
autorizada a Tesoreria

1 Relaciénconacuse de
recibido.
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Formulario F-CP-02 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-02
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICION DE COMPRA DE BIENES MUEBLES Y/O MATERIALES
Objetivo
UNIDAD RESPONSABLE
Meta
FECHA:
Accion
Rubro
CLAVE DEL
PROYECTO: DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
NOMBRE DEL
PROYECTO:
CANTIDAD um MODELO coDIGO DESCRIPCION MEDIDAS COLOR PRECIO UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL 0.00
OBSERVACIONES: IVA 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:
I EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS I
IMPORTE
DESTINO DEL COMPROMETIDO/
ASIGNACION FONDO | FUNCION DEP. GASTO 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

Una universidad de excelencia RECTONS

2017-2023

.“\

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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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 a un il ble, las
sea superior al de su instalacién.

de bienes r quei yan la instalacidn, por parte del proveedor, cuando su precio

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FECES, PAAGES, PROMEP etc.) en el rubro de la requisicion se deberd sefialar el
numero de objetivo, nimero de meta, numero 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

deberdan permanecer en blanco.
3.- En el campo de Unidad responsable, debera indicarse el nhombre 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 Investigacion que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, debera sefialarse la fecha en |a cual se elabora la requisicién 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.- Deberd indicar |a cantidad de bienes muebles y/o materiales con ndmero.

8.- Sefialar la unidad de medida, pieza, caja con nimero de piezas, lote, rollo, galdn, metraos, kilos, litros, etc.

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

10.- Indicar el cédigo del bien mueble, numerc de catélogo, etc.

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

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

13.- Solo en el caso de mobiliario sefialar el color del bien.

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

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

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

18.- Sefialar el subtotal, 1.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, debera 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 deberd indicar el nembre 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, deberi 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 Direccidn de Presupuestos.
24.- Anexar la cotizacion a la requisicion.

Una universidad de excelencia_

Una universidad de excelen

2017-2023
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Formulario F-CP-03 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-03
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICION DE COMPRA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
et UNIDAD RESPONSABLE
Meta .
Accion FECHA:
Rubro
CLAVE DEL
PROYECTO: DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
NOMBRE DEL
PROYECTO:
NACIONAL/ PRECIO
CANTIDAD um TITULO AUTOR EDITORIAL ANO EDICION ISBN EXTRANIERO UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL 0.00
OBSERVACIONES: A
TOTAL 0.00
MONEDA: M.N.
NOMEBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
Firmas:
1 EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS |
IMPORTE
DESTING DEL COMPROMETIDO/
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP GASTO CUENTA FECHA ERESURUESTO
ASIGNADO
CODIFICADO POR:
"Este programa es publico ajeno a cualguier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”. (esta
leyenda solo aplica para PAAGES, PFCE y PROMEP)

UA
EM

Una universidad de excelencia

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

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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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 requisicién se debera
sefialar 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, debera indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion del cual se toma el recurso
para rezlizar la compra.

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

5.- En el campo de fecha, debera sefalarse 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 Direccién de Presupuestos.

7.- Debera indicar la cantidad de bienes con namero.

8.- Sefialar la unidad de medida, pieza, caja con nimero de piezas, lote, coleccidn con nimero de tomos.

9.- Indicar el Titule del Libro.

10.- Indicar el nombre del Autor.

11.- Sefalar el nombre de la Editorial.

12.- Mencionar el Afio de Edicidn.

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

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

15.- Proporcionar el precio unitaric 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 deberan mencionarse en el area de
observaciones.

18.- Sefialar el subtotal, | V.A_ y total.

19.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido.

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

21.- Tratdndose de recursos provenientes del PFCE, deberd indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de |z Unidad Académica; cuando el recurso provenga del CONACyT y PROMEP se deber3 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 AUTOGENERADQGS, debera llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del Responsable
de la Unidad Académica

22.- Los campos de asignacion, fondo, funcion, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccidn de Presupuestos.
23.- Anexar la cotizacidn al formato de requisicion.

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelen 2017-2023




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestién de la Calidad Versién 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 185 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-04 péagina 1 de 2 (el registro seréa impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
= DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

F-CP-04
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS
D:’l"z';’“ UNIDAD RESPONSABLE
— FECHA:
Rubro
CLAVE DEL
PROVECTO: DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
NOMBRE DEL
PROYECTO:
VIGENCIA _ (FECHA CALENDARIO DE PRECIO
CANTIDAD DEINICIO Y OBJETO DEL SERVICIO ACTIVIDADES DEL FORMA DE PAGO UNITARIO TOTAL
TERMINO) PROVEEDOR
SUBTOTAL 0.00|
OBSERVACIONES: IVA 0.00)
TOTAL 0.00)
MONEDA: M.N.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
RESPONSABLE DEL PROYECTO RESPONSABLE DE UNIDAD ACADEMICA
| EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS |
IMPORTE
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP. DESTINO DEL GASTO CUENTA FECHA COMPROMETIDG/
) PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajenc a cualquier partido politico. Queda prehibide el use para fines distintos a los establecidos en el programa”.

(esta
leyenda solo aplica para PFCE, PAAGES y PROMEP)

Una universidq 7
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Formulario F-CP-04 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCIOM GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

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

El presente formato de requisicién deber3 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 gque se encuentren incorporados o adheridos a i bles, cuyo imiento

no implique modificacién alguna al propio inmueble y sea prestado por persona cuya actividad comercial corresponda al servicio requerido,

arrendamii de bienes bles, mantenimi de bienes bl tacion de bienes bles o personas, contratacién de servicios de
limpieza y vigilancia, prestacién de servicios de personas fisicas excepto contratacién de servicios personales subordi o bajo el régi de
honorarios, la contratacién de Itorias, asesorias, lios e investigaciones.

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FCIIEMS, FECES, FADOEES, PAAGES etc.) en el rubro de la requisicion se deberd
sefialar el nimero de objetivo, nimero de meta, niimero 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 de Unidad responsable, deberd 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, debera sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicién 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 servicios a contratar.

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

9.- Indicar el objeto del servicio.

10.- Indicar el calendario de actividades del proveedor para la ejecucidn 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 |a vigencia del contrato y si hay entregables.

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

14.- Sefalar el subtotal, L.V.A. y total.

15.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido.

16.- Indicar el tipo de moneda, pesos, 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, funcion, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccién de Presupuestos.

19.- Anexar la cotizacion a la requisicion.

20.- Tratandose de recursos provenientes del PFCE, debera indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucicnal del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del CONACyT y PROMEP se deberé 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, deberd llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del
Responsable de la Unidad Académica.

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CP-09 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PRESUPUESTOS
BITACORA DE CANCELACIGN POR GASTOS POR COMPROBAR 201x

(SIEMPRE QUE NO SE AUTORICE EL O LOS GASTOS ENVIADOS A CONTABILIDAD CON RELACION 33}

FONDOS EXTRACRDINARIOS
FECHA DE

| No. GAST IMPORTE FOND:
canceacion | " SASTO 0 Onna

UNIDAD ACADEMICA, CENTRO O INSTITUTO SOLICITANTE

NOMBRE DE QUIEN RECIEE

FECHA DE

RECEPCION

Una universidad de m:elenda ‘

UA
EM

RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CP-10k (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENMERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE

F-CP-010k
BUENO POR $
SOLICITUD DE PAGO $0.00 (Cifra en
UNICA PARA FONDOS Besos) PROMEP/PRODEP
EXTRAORDINARIOS, $0.00 (Cifra en
PROMEP Y CONACYT |___pesos) |
FoLio |
APLICA PARA FONDOS
Llenar Gnicamente para PROMEP EXTRAORDINARIOS ¥ PROFOCIE
Objetive
CONV. DE LIBERACION
PROMEP Meta
B [} Accio
ACADEMICO ceion
1.0. DE AGTIVIDAD/ 1.D. DE Rubro
RECURSO
Cantidad recibida con letra: ( )
Concepto: I
Comprobado ( ) Por comprobar ()
Chequedecajal( ) Transferencia ( ),
En el caso de Transferencia, si su banco es debera anctar el nimero de cuenta, para el caso de otros bancos clabe interbancaria.
w a).-Silap es por » deberan en un lapso de 10 dias naturales los p cor i al de
g Contabilidad, a fin de evitar que sea descontado por némina el imperie respectiva.
Q  b).-Notendrin validez ia los que de isitos fiscales o que no se apeguen al concepto del gasto por el que fue
autorizado el pago.
Clave del proyecto: (Tratandose de PROMEP dejar en blanco) Direccion responsable:
Nombre del proyecto: (Tratandose de PROMEP dejar en blanco)
NOMBRE DEL DIRECTOR
Vo. Bo.
Cuernavaca, Morelos a __ de de
Autoriza Autoriza Recibi
Nombre y Firma Nombre y firma Nombre y Firma
Responsable del Proyecto Responsable Institucional Solicitante

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

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

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNVERSIDAD AUTONOMA DEL

F-CP-12

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

No. Folio ventanilla Solicitante Importe
1
2
3
a4
5
ENTREGA: RECIBE:
Recibe Contabilidad
Depto. Financiamiento Extraordinario
Direccion de Presupuestos
RECTORIA
Una universidad de excelencia 20170

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

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

o i DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ESTADO D
Direccién de Presupuestos
Departamento de Financiamiento Extraordinario
Relacion de gastos para tesoreria
Fecha de relacién: _00/00/201
Relacién No. ( )
Cuenta Bancaria ( )
TESORERIA DE LA U.A.E.M. (PROGRAMA)
PRESENTE

En virtud de que ha sido revisada y aprobada la pertinencia programatica por el Responsable Institucional del programa, asi
como la suficiencia presupuestal por parte del Director de Presupuestos, envio a Usted las solicitud (es) de pago debidamente
requisitada (s) para el correspondiente tramite de pago.

No. Gasto Folio Solicitante Importe
0.00
0.00
0.00
Atentamente

Por una humanidad culta

DIRECTOR DE PRESUPUESTOS

UA
EM

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-CP-14 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

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 Dependencia Importe
1
2
3
0.00
Atentamente
Por una humanidad cuita
DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-CP-15k (el registro sera electronico):

F-CP-15k

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

NOMBRE:

Convenio de Liberacién:
No. Folio

VIGENCIA

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:
PTC

ID PTC

IDSOLICITUD

NOMBRE DEL CA
RESPONSABLE DEL CA
CANTIDAD

ID ACTIVIDAD /1D RECURSO

FECHA NO.GTO CONCEPTO PROVEEDOR CANTIDAD SALDO

AUTORIZADO

SALDO DISPONIBLE

ASIGNADO 0.00
SOLICITADO -
DISPONIBLE -

Formulario F-CP-19 (el registro sera electronico):

F-CP-19
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL ESTADO DE MORELOS
PRODEP
Nimero de FECHADE | FECHA LIMITE DE , FECHA ASESORIA ASESORIA
st | UNDAD MONTO | OBSERVACIONES FINANCIERAS ||\ oo | corvenTacion | CBSERVACIONESACADEMICAS | oo o | CANCELADA | MOTIVO | o o o5 | AcapEmIca FECHA

Una universidad
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Formulario F-CP-20 (el registro sera electronico):

COORDINACTON GENFRAL DE PLANFACTON Y ADMTATETRACTOK

CIRECCIGN GENEREL DE ADMINISTRAESN
Do M
F-CP-20
RELACION
Ciudad Universitaria, a __ de de

DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO
PRESENTE

Adjunto a la presente relacion se servira encontrar las solicitudes 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 el tramite que corresponda en
la Direccién a su cargo.

Nimero de

No. Fecha Dependencia Importe
gasto

TOTAL

ATENTAMENTE
Par una humanidad culta

DIRECTOR DE PRESUPUESTOS

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-CP-21 (el registro sera electronico):

Encuesta de Satisfaccion del Cliente

*Obligatorio

Direccién de correo electronico *

Tu direccién de correc electrénico

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

Mombre (opcional)

Tu respuesta

1.- iLa atencién del personal cumple con sus expectativas?

O s
O No

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

QO s
O Ne

3.- (Considera que el horario de atencion de ?2:00 a 15:00 hrs es el adecuado?

Q st
QO mNo

4.- (Cudl es su experiencia del servicio otorgado?

O MNada satisfecho
) satisfecho

(O Muy satisfecho

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

Tu respuesta

Correo electrénico
Tu respuesta

Muchas gracias por tu cooperacidn, tu opinién es muy importante para
nosotros.

Se enviara una copia de tus respuestas por correo electrénico a la direccion que has
proporcicnado

Nunca envies contrasefias a través de Formularios e Google

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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