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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTROL PRESUPUESTAL.PRODEP 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con fo lio . 

1. F-CP-015k. 1. Base de dato s  

actualizada.

1. F-CP- 19 .

1. F-CP-20 .

1. Relación con acuse de 

recib ido .  

1. E-mail Oficial.

 

 1. Lis tado  con firma de 

recib ido .

1. Bitáco ra de 

observaciones  

electrónica actualizada.

CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP 

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.

2 . Leyes  Fiscales .

3 . Reg las  de operación 

de PRODEP.

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Bitáco ra de 

observaciones  

electrónica actualizada.

Recibe y captura 

solicitudes 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, recaba 
rúbrica de Vo. Bo. del 

Jefe del Dpto. de 
Financiamiento 

Extraordinario y 

gestiona firma de 
autorización del 

Director de 
Presupuestos

Correcto

NO

SI

Entrega relación al 

Dpto. de Proyectos e  
Investigación 

Recibe solicitudes 

revisadas del Dpto. de 
Proyectos e 

Investigación

A

Fin

Notifica al área 

solicitante para recoger 
la solicitud cancelada 

en el Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Entrega documentación 

al solicitante

Autorizada

NO

SI

Solicitud

NO

SI

Requisición

Pedido

NO

SI

NOSI

B

C

Observaciones 

financieras

NO

SI

Revisa con el 

responsable de la 
Unidad Académica, la 

solventación de las 
observaciones, el tiempo 
de solventación y en su 

caso rubrica de Vo. Bo.
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ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

J EFE DEL DEP TO. DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Cop ia de factura con 

acuse de recib ido . 

1. F-CP-12 .

1. SFM.

1. SFM. 1. Pago  liberado  en SFM

1. So licitud  con sello  de 

cancelado .

1. E-mail Oficial.

1. F-CP-09 .

* SFM= Sis tema Financiero  Mag is

1.  Bitáco ra de 

cancelaciones  no  

auto rizadas .

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Relación de 

so licitudes  po r 

comprobar.

1. So licitud  cod ificada.

2 . Reg is tro  en SFM.

CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Solicitudes)

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.

A

Recibe solicitud 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

Autoriza envío a pago 

en SFM

Comprobado

Autorizó

Coloca sello de 

cancelado en el folio de 
la solicitud

Notifica al Depto. de 

Proyectos e 
Investigación y a la 
Unidad Académica

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

Relaciona solicitudes 

autorizadas para pago y 
coloca sello de ejercido

Revisa relación vs 

solicitudes autorizada 
para pago

Correcto

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Presupuestos en 

relación y rubrica en el 
sello de ejercido de las 
solicitudes autorizadas 

en SFM

NO

SI

Solventa observaciones 

y relaciona solicitudes 

Entrega solicitudes a las 

Unidades Académicas
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ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

J EFE DEL DEP TO. DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM. 1. Art ículo  en SFM.

1. Requis ición 

cód ificada.

1. SFM. 1. Requis ición 

auto rizada en SFM.

1. Relación de 

requis iones  con rub rica. 

1. SFM.

1. F-CP-14 .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is

1. Relación de 

requis iciones  con sello  

de recib ido .

1. Relación de 

requis iciones  validadas  

y firmadas .

CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Requisiciones)

B

Bienes/ 

materiales

Identifica artículo o 

captura en catálogo de  
SFM 

Codifica y captura en el 

sistema el monto, 
partida, subfondo, 

concepto y el número 
de artículo

Compromete recurso en 

sistema y anota número 
de requisición en 

trámite y coloca sello de 
comprometido

SI

Acervo

Servicios

NO

SI

NO

SI

NO

Relaciona trámites y 

recaba rúbrica de Vo. 
Bo. del Jefe del Dpto. de 

Financiamiento 
Extraordinario

Gestiona con el 

Director de 
Presupuestos la 

autorización en SFM, 
firma de autorización en 
la relación y rubrica en 

los trámites de 
requisiciónEntrega trámites de 

requisición a la 
Dirección de Recursos 

Materiales

Fin

Fin

Codifica y captura en el 

sistema el monto, 
partida, subfondo, 

concepto, número de 
artículo y periodo del 

servicio

Revisa relación vs 

requisiciones 
autorizadas 

Correcto
NO

SI

Solventa observaciones 

y relaciona 
requisiciones 
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ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

J EFE DEL DEP TO. DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Relación con sello  de 

ejercido .

1. F-CP-13 .

1. Relación con acuse de 

recib ido .

1. Relación para entrega 

a Teso rería.

CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Pedido) 

C

Coloca sello de ejercido 

en trámite de pedido y 
elabora relación

Gestiona con el Dir. de 

Presupuesto firma de 
autorización en relación 

y rúbrica en pedido 

Fin

Revisa relación vs 

trámite de pedido

Correcto

NO

SI

Solventa observaciones 

y relaciona trámites de 
pedido

Entrega relación 

autorizada a Tesorería
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Formulario F-CP-02 página 1 de 2 (el registro será impreso): 

 
 

 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 182 de 533 
 

  .   

 
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-09 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-10k (el registro será electrónico): 
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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 impreso): 
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Formulario F-CP-15k (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
Formulario F-CP-19 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
 

F-CP-15k

NOMBRE: 

Convenio de Liberación:

No. Folio 

VIGENCIA

PTC

ID PTC

IDSOLICITUD

NOMBRE DEL CA

RESPONSABLE DEL CA   

CANTIDAD

FECHA NO.GTO CONCEPTO PROVEEDOR CANTIDAD SALDO

AUTORIZADO

SALDO DISPONIBLE -                   0.00

ASIGNADO 0.00

SOLICITADO -                         

DISPONIBLE -                       

Fecha  de Inicio: 

Fecha  de Terminacion:

ID ACTIVIDAD             / ID RECURSO

F-CP-19

Número de 

gasto
UNIDAD MONTO OBSERVACIONES FINANCIERAS

FECHA DE 

NOTIFICACION

FECHA LIMITE DE 

SOLVENTACIÓN 
OBSERVACIONES ACADÉMICAS

FECHA 

SOLVENTACION
CANCELADA MOTIVO

ASESORIA 

PRESUPUESTOS

ASESORIA 

ACADEMICA
FECHA

Bitácora de observaciones en las solicitudes

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS
PRODEP
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Formulario F-CP-20 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-21 (el registro será electrónico): 
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