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UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

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

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
(DE RECEP CION) (DE RECEP CION) (DE REVISION) (DE REVISION) Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
Recepciona y revisa 1 Relaciénde pdlizas-
poliza- cheque/transferencia
cheque/transferencia recibidas.
con soporte documental
in
documentos
Sl
B N 1 SFM.
En su caso, imprime

polizas contable-
presupuestal y se anexa
a la documentacion

Recibe péliza con
registro

NO Entrega pdliza a 1 Relacionde pdlizas-
Asistente Técnico (de cheque con firma de
revision)

recibido.
N Recibe y revisa

1 Lineamientos
documentos E Generales para el
Entrega péliza a

Requiere
registro

\4

ejercicio del gasto
Asistente Técnico (de viaente
registro) Entrega documentos a
Docus. NO w| Asistente Técnico (de
correctos | recepcion) para su
devolucion
SI
ASISTENTE TECNICO
(DE REGISTRO)
Redistro si Rubrica péliza contable 1 Poliza con rdbrica.
g t P yentrega a Asistente
correcto Técnico (de recepcion)
NO 1 SFM. 1 Registro contable.
Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
registro)
Imprime y rubrica 1 P6liza con rabrica.
poéliza
Entrega péliza a
Asistente Técnico (de
recepcion)
Recibe documentos y 1 SFM.

1 Registro contable.
corrige registro

Imprime y rubrica 1 Péliza conruabrica.
poliza

Recibe documentos y
devuelve al area

solicitante Entrega péliza a
Asistente Técnico (de
revision)
Fin
A

Recibe y relaciona

1 Relaciénde polizas
pélizas para entrega al [« entregadas con acuse
&rea de archivo de recibido.

*SFM = Sistema Financiero Magis.
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REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TECNICO
(DE RECEP CION DE
COMP ROBACIONES)

ASISTENTE TECNICO
(DE RECEP CION DE
COMPROBACIONES)

ASISTENTE TECNICO

(DE RECEP CION)

ASISTENTE TECNICO

(DE RECEP CION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

T

Recepciona y revisa
montos y fecha en
comprobacién de gastos

NO Rechaza recepcion de
documentos

Sl

Actualiza estatus del

deudor

v
Entrega comprobacion a
Asistente Técnico (de
registro)

ASISTENTE TECNICO
(DE REGISTRO)

Recibe documentosy | g

v

Recepciona traspasos
bancarios o cheques
cancelados y verifica s
relacion

Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
registro)

A 4

realiza registro contable

Imprime y rubrica
poéliza

y

Entrega pdliza a
Asistente Técnico (de
recepcion)

A 4

Recepciona péliza y
soporte de ingreso y
revisa vs relacion

NO

Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
revision)

1 F-RC-01b.

1 F-RC-02.
2.SFM.

1 SFM.

1 Relacionde
documentos.
1 Relacién de gastos.

1 Relacién de poélizas.

1 Actualizacion de la
relaciénde gastos por
comprobar de
deudores diversos.

1 Registro contable.

1 Péliza conribrica.

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TECNICO
(DE RECEP CION)

ASISTENTE TECNICO

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe en electrénico

de la Dir. de Ingresos

los vencimienos de las
inversiones

Recibe relacion de
poélizas y entrega a

Identifica y registra el
rendimiento diario en la
base de datos

v

Registra rendimiento
diario y genera pélizas
por inversion

v

Rubrica pdliza y
entrega a Asistente
Técnico (de recepcion)

A

Asistente Técnico (de
revision)

Rubrica péliza y

.

Recibe y relaciona
polizas para entrega al
area de archivo

Recibe documentos y

entrega a Asistente
Técnico (de recepcion)

Sl

\4

Recibe péliza

Correcta

Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
registro)

A

corrige registro

Imprime y rubrica

poliza

Entrega pdliza a

Asistente Técnico (de
revision)

1 F-RC-03.

1 SFM.

1 SFM.

1 E-mail Oficial.

1 Registro de
rendimiento.

1 Péliza con rdbrica.

1 Péliza con rdbrica.

1 Relacién de pélizas
entregadas con acuse
de recibido.

1 Registro contable.

1 Péliza con rdbrica.

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | PROCEDIMIENTO
(DE REGISTRO) (DE RECEP CION) (DE REVISION) (DE REVISION) Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Descarga del portal de
banca electrénica los
movimientos de los
proyectos CONACYT y
entrega a Asistente
Técnico (de registro)

Recibe documentos y 1 SFM. 1 Registro contable.

realiza registro contabk

1 P6liza con rabrica.

Imprime y rubrica

péliza

Entrega péliza a
Asistente Técnico (de
recepcion)

Recibe poéliza con
registro

Entrega péliza a
Asistente Técnico (de 1
revision)
Recibe y revisa
documentos
Regist si Rubrica poliza contable 1 Péliza conrubrica.
€gIs rto P>| yentrega a Asistente
correcto Técnico (de recepcion)
NO
Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
registro)
Recibe documentos y 1 SFM. 1 Registro contable.
corrige registro
Imprime y rubrica 1 Péliza conrubrica.
poliza
Entrega pdliza a
Asistente Técnico (de
revision)
Recibe y archiva péliza 1 Relacion de pélizas
para entrega al areade [« entregadas con acuse
archivo de recibido.
Fin

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO - CONTABILIZACION

ASISTENTE TECNICO
(DE INFORMACION A

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO
(DE RECEP CION)

ASISTENTE TECNICO
(DE INFORMACION A

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Gestiona revision a los
Estados Financieros y
firma de autorizacién

ASISTENTE TECNICO
(DE INFORMACION A

ASISTENTE TECNICO
(DE INFORMACION A

A 4

Se entrega para toma
de decisiones al Rector,
al Dir. de Coord. Gral.

de Planeacion y

Administracion, y al

Tesorero General

TERCEROS) TERCEROS)
Gestiona firma del Dir.
de Coord. Gral. de
Planeacion y
Administracion, del
Tesorero General , del
Dir. General de
Admon.,del Dir. de
Presupuestos
SI NO NO
Mensual
Sl
Envia Estados
Financieros a la SEP, al
Congreso Local, al
Consejo de
Armonizacién Contable
Estatal, a la Dir. de
Transparencia de la
UAEM, al OIC UAEM,
Auditor Externo.
y
={ Fin

]

Gestiona la
dictaminacion del
auditor externo y envia
Estados Financieros a b
SEP, al Congreso Local
y al Consejo de
Armonizacion Contable

TERCEROS) TERCEROS)
. 1 SFM. 1 Balanzade
Analiza los saldos en la 2
balanza de _@ comprobacion.
comprobacion
A fin de mes descarg y 1 SEM. 1 Balanza df
verifica la razonabilidad comprobacion.
de las cifras de la <
balanza de
comprobacién mensual
<
<
) 4
NO i N
Razonable Analiza y gt?lstlona
correccion
SI
Elabora péliza con 1 SFM. 1 Péliza.
documentos soporte
Imprime Estados
Financieros
Entrega poéliza a Recibe,archiva péliza y 1 Relacionde polizas
Asistente Técnico (de [—f» entrega al area de —p> Fin entregflq as conacuse
recepcion) archivo de recibido.
1 F-RC-04. 1 Estados Financieros

firmados.
2. Verificacién de
Informacién Contable.

1 Estados Financieros
firmados.

1 Copiade Estados
Financieros consello de
recibido.

1 Copiade Estados
Financieros consello de
recibido.

1 # de dias posteriores
al cierre de mes para la
entrega de los estados
financieros

1 # dedias posteriores
al cierre de mes para la
entrega de los estados
financieros

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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Formulario F-RC-01a (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion
Direccién de Contabilidad

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-RC-01A
ANEXO 1

GASTOS POR COMPROBAR
R E C 1 B | de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, la cantidad de

S {importe con letra) por concepto de GASTOS POR
COMPROBAR, los cuales se desglosan a continuacién:

No. CONCEPTO DEL GASTO TOTAL POR
CONCEPTO

Ejemplo: CASETAS

Ejempio: MATERIAL DE OFICINA

Ejemplo: MATERIAL DE ASEO

Ejemplo: TONER

Ejemplo: IMPRESIONES

Con el presente, acepto el adeudo por la cantidad sefialada en el mismo y me comprometo
a presentar en un término de 20 dias naturales contados a partir de la fecha de recepcion
del dinero, la comprobacién del mismo en el entendido de que al no cumplir en tiempo y
forma, se procederd a su descuento via némina”

ATENTAMENTE

{NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE}
(CARGO DEL SOLICITANTE)

Cuernavaca, Morelos a de del 2020.

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-RC-01b (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Administracién

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccidn de Contabilidad
ESTADO DE MORELOS

F-RC-01B
ANEXO 2
RELACION DE GASTOS
EMNTREGO a la Direccidn de Contabilidad, la comprobacién del Gasto No. por la
cantidad de S {importe con letra)

por concepto de (Colocar el concepto del Gasto por Comprobar); afectando
presupuestalmente las siguientes partidas de egresos:

N° FACTURA FECHA CONCEPTO DEL GASTO TOTAL POR CONCEPTO
FACTURA

Ejempio: CASETAS

Ejemplo: MATERIAL DE OFICINA

Ejempio: MATERIAL DE ASEQ

Ejemplo: TONER

Fjemplo: IMPRESIONES

Total comprobado $

Vo.Bo. SOLICITANTE DEL GASTO

TITULAR DEL AREA

(NOMBRE Y FIRMA} (NOMBRE Y FIRMA)

Cuernavaca, Morelos a de del 2020,

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-RC-02 (el registro sera impreso):

F-RC-02
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
3 DIRECCION DE CONTABILIDAD
UnnyERSIDAD AuTONOMA DL GASTOS POR COMPROBAR
DEUDORES DIVERSOS
CUENTA: 1123

No. TEORDE COVENTANLA  SOUCTANTE  CIACONTABE  BENEFKIARD ~ COVcl 'O \\pORTE  DEPENDENCA  RECURSD SUBFONDO PROGRAMA  ESTATUS  "echa de Recepcidn

TRAMITE PAGO R OBSERVACIONES:

Una universidad de excele

Formulario F-RC-03 (el registro sera impreso):

F-RC-03
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE INFORMES CONTABLES
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL RENDIMIENTOS DIARIOS DE LA INVERSION
ESTADO DE MORELOS
CUENTA NOMBRE FECHA INVERSION FECHA VENCIMIENTO RENDIMIENTO

Una universidi

Una universidq 1
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Formulario F-RC-04 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

DIRECCION DE CONTABILIDAD
Registro del Ingreso y del Egreso

EsTADO DE M
F-RC-04
1T Sy SRy p 21 ¥
Formulario de Verificacion de Informacion Contable
FSTAN
No ACTIVIDAD DESCRIPCION CORRECTAS! RESPONSABLE REVISO
NO St
e — Ilahoracion de la concihacion de Asistiies oo
1 PR cada cuenta hincaria apertirada (de Resistrop
e con cada instinuion b EERSRETON
Conciliwion de poming; | S¢  coordions eon ¢l Axcianieg dcipog
. : e (e Registro) con ¢l
2 registros contables cont Departamento de Nominas, par B At
claves de nomina. la vevision de saldos. N inliss
Asistentes Téencos
Conciliacion de cilras de . AVR eiad e Registro) con el
3 actvo o con ol drea de Elaborar la’ conciliacitn de: active Departunento de
: 3 Lijo con apove de patiimonio. =
Parimonio. o poya.act R Resguardo
Patrimonial,
Rewision de movimientos Se yrifieatyetoddelos Asistentes
2 B A Fee movimicntos presentados en ¢l e Tabat
b mnmhI:s o portal bancano, se encuentren " “Veiceron
3 registrados contablemente. ;
. x ) recabara mlomacion v A i P
Elaboracion de los Estados [ 3¢ TecAPir infonmacon neckany Asistentes ‘Téenicos
» Finan sy Nolas s S (de Inforn
2 Tnfornuatia Ustadue
g . notas nformativas para su an: % ;
cormespondientes del mes. veiifiencin y presenbs Informes Conables.
Verificacion de saldos de Se conciliar Tos saldos de la Asistentes Téenicos
6 S S Balanza con los reportados en los {de Revision) v Jefa de
los Estados Financicros. fepoi ! d
Estados Financicres, Informes Contables.
Se verificara de los Tstados
Foriato de los Estadas Financieros v de las Notas Asistentes Téenicos
- Financieros . Informarivas ortografia, (de Informacion a
i corelacion entre EF y NLL, Terceros) v Jefi de
P = * | cucrpo (encabezades, contenido, Informes Conmbles.
sumatorias v irmas).

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Moreles, México, 62209, 1er. Piso Torre de Rectoria,

Elabord

Vo. Bo.

Asistente Técnico de Informacion a Terceros

Tel. (777) 329 701 1, 329 70, 00, Ext. 2102 / contabilidad@uaem.mx

Jefa del Departamento de Informes Contables

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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