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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM.

1. Pó liza con rúb rica.

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

  

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Relación de pó lizas  

entregadas  con acuse 

de recib ido .

1. Lineamiento s  

Generales  para el 

ejercicio  del gas to  

vigente.

1. Relación de pó lizas-

cheque con firma de 

recib ido .

1. Relación de pó lizas-

cheque/transferencia 

recib idas .

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

Recepciona y revisa 

póliza-
cheque/transferencia 

con soporte documental

SI

Fin
NO Rechaza recepción de 

documentos
Coinciden

Inicio

1

En su caso, imprime 

pólizas contable-
presupuestal y se anexa 

a la documentación

Requiere 

registro

NO Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
registro)

SI

Recibe documentos y 

realiza registro contable

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
recepción)

Recibe y revisa 

documentos

Docus. 

correctos

Registro 

correcto

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
registro)

1

SI

SI

NO

NO
Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
recepción) para su 

devolución

Recibe documentos y 

devuelve al área 
solicitante

Fin

Recibe documentos y 

corrige registro

Rubrica póliza contable 

y entrega a Asistente 
Técnico (de recepción)

Recibe y relaciona 

pólizas para entrega al 
área de archivo

3

3

Recibe póliza con 

registro

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

2

2

A

B
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN DE 

COMP ROBACIONES)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN DE 

COMP ROBACIONES)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Relación de 

documentos .

1. F-RC-01b . 1. Relación de gas to s .

1. Relación de pó lizas .

1. F-RC-02 .                           

    2 . SFM.

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Actualización de la 

relación de gas to s  po r 

comprobar de 

deudo res  d iversos .

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

Recepciona y revisa 

montos y fecha en 
comprobación de gastos

SI

Fin

NO Rechaza recepción de 

documentos
Correctos

Inicio

Actualiza estatus del 

deudor

Entrega comprobación a 

Asistente Técnico (de 
registro)

Recibe documentos y 

realiza registro contable

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
recepción)

A

Recepciona traspasos 

bancarios o cheques 
cancelados y verifica vs 

relación

Coincide
NO

SI

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
registro)

Recepciona póliza y 

soporte de ingreso y 
revisa vs relación

Correctos

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

B

SI

NO

1

1
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail Oficial.

1. F-RC-03 .                           1. Reg is tro  de 

rend imiento .

1. SFM. 

1. Pó liza con rúb rica.

1. Pó liza con rúb rica.

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Relación de pó lizas  

entregadas  con acuse 

de recib ido .

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

Recibe en electrónico 

de la Dir. de Ingresos 
los vencimienos de las 

inversiones 

SI

Fin

NO

Correcta

Inicio

Registra rendimiento 

diario y genera pólizas 
por inversión 

Rubrica póliza y 

entrega a Asistente 
Técnico (de recepción)

Recibe póliza

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
registro)

Recibe documentos y 

corrige registro

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

Recibe y relaciona 

pólizas para entrega al 
área de archivo

Recibe relación de 

pólizas y entrega a 
Asistente Técnico (de 

revisión)

Rubrica póliza y 

entrega a Asistente 
Tëcnico (de recepción)

Identifica y registra el 

rendimiento diario en la 
base de datos
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

1. Pó liza con rúb rica.

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Relación de pó lizas  

entregadas  con acuse 

de recib ido .

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

Descarga del portal de 

banca electrónica los 
movimientos de los 

proyectos CONACYT y 
entrega a Asistente 

Técnico (de registro)

Inicio

Recibe documentos y 

realiza registro contable

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
recepción)

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

Recibe y revisa 

documentos

Recibe póliza con 

registro

1

Registro 

correcto

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
registro)

SI

NO

Rubrica póliza contable 

y entrega a Asistente 
Técnico (de recepción)

Recibe documentos y 

corrige registro

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

1

Recibe y archiva póliza 

para entrega al área de 
archivo

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFORMACIÓN A 

TERCEROS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFORMACIÓN A 

TERCEROS)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM. 1. Balanza de 

comprobación.

1. SFM. 1. Balanza de 

comprobación.

1. SFM. 1. Pó liza.

1. F-RC-04 .

  

1. #  de d ías  pos terio res  

al cierre de mes  para la 

entrega de lo s  es tados  

financiero s

1. Cop ia de Es tados  

Financiero s  con sello  de 

recib ido .

1. #  de d ías  pos terio res  

al cierre de mes  para la 

entrega de lo s  es tados  

financiero s

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFORMACIÓN A 

TERCEROS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFORMACIÓN A 

TERCEROS)

1. Cop ia de Es tados  

Financiero s  con sello  de 

recib ido .

1. Relación de pó lizas  

entregadas  con acuse 

de recib ido .

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO - CONTABILIZACIÓN

1. Es tados  Financiero s  

firmados .

2 . Verificación de 

Info rmación Contab le.

1. Es tados  Financiero s  

firmados .

Anual

Imprime Estados 

Financieros

NO

Trimestral

SI

Fin

NO

A fin de mes descarga y 

verifica la razonabilidad 
de las cifras de la 

balanza de 
comprobación mensual

Analiza y gestiona 

corrección
Razonable

Gestiona firma del Dir. 

de Coord. Gral. de 
Planeación y 

Administración, del 
Tesorero General , del 

Dir. General de 

Admon.,del Dir. de 
Presupuestos

SI

SI

SI

Envía Estados 

Financieros a la SEP, al 
Congreso Local, al 

Consejo de 
Armonización Contable 

Estatal, a la Dir. de 

Transparencia de la 
UAEM, al OIC UAEM, 

Auditor Externo.

NO

Gestiona la 

dictaminación del 
auditor externo y envía 
Estados Financieros a la 
SEP, al Congreso Local 

y al Consejo de 

Armonización Contable 

Inicio

Elabora póliza con 

documentos soporte

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
recepción)

Recibe,archiva póliza y 

entrega al área de 
archivo

Fin

Gestiona revisión a los 

Estados Financieros y 
firma de autorización

Analiza los saldos en la 

balanza de 
comprobación 

Mensual

NO

Se entrega para toma 

de decisiones al Rector, 
al Dir. de Coord. Gral. 

de Planeación y 
Administración, y al 
Tesorero General

2

Autoriza
SI

NO

1

2

1
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Formulario F-RC-01a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-RC-01b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-RC-02 (el registro será impreso): 
 

 
 
 

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

 
 

 
 
 

F-RC-02

No.
FECHA DE 

TRAMITE
FOLIO VENTANILLA SOLICITANTE CTA. CONTABLE BENEFICIARIO

CONCEPTO DE 

PAGO
 IMPORTE DEPENDENCIA RECURSO SUBFONDO PROGRAMA ESTATUS

Fecha de Recepción 

de Comprobacion

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD

GASTOS POR COMPROBAR

DEUDORES DIVERSOS

                                                                                                                                                                                                                                                    CUENTA:       1.1.2.3                                                                                                                     

OBSERVACIONES:

F-RC-03

CUENTA NOMBRE FECHA INVERSIÓN FECHA VENCIMIENTO RENDIMIENTO

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD

RENDIMIENTOS DIARIOS DE LA INVERSION

DEPARTAMENTO DE INFORMES CONTABLES
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Formulario F-RC-04 (el registro será impreso): 
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