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  APROVACIÓN TÉCNICA Y REGISTRO DEL MANUAL 

 

El Manual de Procedimientos denominado “Manual de Procedimientos de la Unidad Área 

Administrativa del Departamento de Psiquiatría y Salud Mental” constituido por la Unidad 

Administrativa tomo, con fecha de implantación de Junio del 2018. 

Actualmente regula las actividades de las áreas administrativas, elaborado por CP. Stephanny 

Salvador Alarcón revisado por el Lic. Jonathan Jair Tenorio Rojas y autorizado por el Lic. Luis Arturo  

González Nava. 

El presente documento, se realiza con la finalidad de dar formalidad Institucional a los 

procedimientos del área administrativa, cuya custodia está a cargo de: Lic. Jonathan Jair Tenorio 

Rojas   

 

 

 

 

ELABORÓ                          REVISÓ                      AUTORIZO 
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El Departamento de Psiquiatría y Salud Mental (DPSM) es un ente consolidado con capital humano 

sólido que contribuye fundamentalmente a la formación de personal altamente calificado y se 

caracteriza por la investigación clínica que realiza; así mismo, cuenta con una Clínica del Programa 

de Salud Mental que atiende al estudiante universitario, siendo este un modelo único.  

Considerando la importancia de la unidad administrativa y del Departamento de Psiquiatría y Salud 

Mental este documento fue realizado con los lineamientos de operación que regulan el adecuado 

funcionamiento de las diferentes áreas que lo comprenden esta unidad, se ha dado a la tarea de 

elaborar supervisar y mantener el manual de procedimientos de esta unidad, emitida en Junio de 

2018. 
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OBJETIVO GENERAL  

Realizar el primer Manual de procedimientos del Área Administrativa, en el Departamento de 

Psiquiatría y Salud Mental de la Facultad de Medicina para plasmar los procesos que las personas 

realizan. 

 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Institucionalizar los procesos del Departamento de Psiquiatría y Salud Mental. 

Plasmar las actividades que se realizan en el área administrativa del Departamento de Psiquiatría y 

Salud Mental. 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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INGRESO DE CAPITAL POR LA FACULTAD DE MEDICINA 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Recibir ingresos por parte de la Facultad de Medicina para las compras y proyectos a realizarse 

dentro del Departamento de Psiquiatría y Salud Mental. 

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

Convocar a junta con el Jefe de Unidad Administrativa y Responsable de Presupuestos. 

Realizar a base de los históricos, por lo menos dos años. 

Incluir todas las compras y servicios que se requieren en el edificio al año.  

El anteproyecto debe presentarse por partidas y por meses con costos aproximados. 

Elaborar el anteproyecto a finales de enero y principios de febrero. 

Asignar partidas de los artículos y servicios de acuerdo al libro de Políticas y Normas de Operación 

Presupuestal.  

 

 

 

 

 

 

Procedimiento 
Ingreso de Capital por la Facultad de Medicina 
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INGRESO DE CAPITAL POR LA FACULTAD DE MEDICINA 

Responsable Actividad Documento/Programa 

 
Área de Contabilidad de 
la Facultad de Medicina 

 
1. Informa a través de correo electrónico al responsable 
de presupuestos el momento de realizar el anteproyecto. 
 

 
 

 
Responsable de 
presupuestos 

 
2. Realiza el anteproyecto mediante una solicitud de 
presupuesto en cual se deben indicar las necesidades y 
proyectos del Departamento de Psiquiatría y Salud 
Mental. 
 
3.  Entrega la solicitud de presupuesto al Secretario 
Administrativo vía oficio y enviar electrónicamente. 
 

 
Solicitud de 
Presupuesto 
 
 
 
Solicitud de 
Presupuesto 
 

 
Secretario 
Administrativo 
 

 
4. Reciba la Solicitud de presupuesto para su análisis. 
 
5. Aprueba el presupuesto. 
 

5.1 Si no es aprobado se hablara directamente 
con el Secretario Administrativo para llegar a un 
acuerdo. 
 

 

 
Área de Contabilidad de 
la Facultad de Medicina 

 
6. Asigna presupuesto a través del programa SIRF mes a 
mes según la asignación programada. 
 

 
Programa SIRF 
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Programa SIRF – Visualización de los recursos asignados 

 

1. Busca el icono SIRF y da clic 

2. Da clic en coordinación. 

3. Da clic en consulta de asignaciones 

  

Consulta de 

asignaciones 

Se mostrara el 

presupuesto asignado, 
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Solicitud  
De   
Presupuestos 

Solicitud  
De  
Presupuestos 

DIAGRAMA DE FLUJO: INGRESO DE CAPITAL POR LA FACULTAD DE MEDICINA 

 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

  

Área de Contabilidad de la 

Facultad de Medicina 

FIN 

Secretario Administrativo 

 

Informa el momento de 

realizar el anteproyecto 

 

 

Asigna presupuesto en 
el programa SIRF 

 

Realiza la solicitud de 

presupuestos 

Entrega solicitud de 

presupuestos al Secretario 

Administrativo. 

INICIO 

Responsable de presupuestos 

NO 

 

Reciba solicitud 

Analiza el presupuesto 

SI 

Se aprobó? 

Área de Contabilidad de la 

Facultad de Medicina 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO: INGRESOS DE FACULTAD DE MEDICINA 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2018 

  

ANEXOS 
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Solicitud de Presupuesto - Anteproyecto 

 

  

Periodo en meses 

Partida 

Informe del gasto 
Totales 

Titulo 
Clave del a 

dependencia 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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INGRESO POR CONSULTA 

 



 
Facultad de Medicina 

Departamento de Psiquiatría y Salud Mental 

Unidad Administrativa 

  
 

FOLIO 10.13.417. 0001 

17 

ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Generar Ingresos extraordinarios a través de las distintas consultas dadas por personal capacitado y 

preparado, ofrecidos por el Departamento de Psiquiatría y Salud Mental.  

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

Solo alumnos vigentes de la UNAM son acreedores a consulta. 

Las consultas serán realizadas previamente con el Dr. O Dra. Correspondientes. 

Solo los doctores podrán dar número de expediente. 

Todas las consultas tienen costo. 

El pago se realiza 15 minutos antes de la consulta. 

El monto de la consulta lo arroja el programa Health Centre. 

No existe consulta de urgencia. 

 

 

 

 

 

  

Procedimiento 
Ingreso por consulta 
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INGRESO POR CONSULTA 

Responsable Actividad Documento/Programa 

 
Alumno de la 
Universidad  Nacional 
Autónoma de México  

 

 
1.  Realiza la consulta directamente con el doctor que 
corresponda  
 

 1.1 Si el paciente no tiene número de expediente 
no tiene derecho a consulta. 

 

 

 
Encargado de Caja 
 

 
2. Solicita el número de expediente del paciente. 
 

2.2 Si el paciente no tiene número de expediente, 
no es posible cobrar la consulta. 
2.3 Si el paciente no tiene conocimiento del 
número de expediente, existe la opción de buscar 
el nombre con los apellidos del alumno. 

 
3. Ingresa el número de expediente en el programa 
health centre.  
 
4.  Copia el monto en el programa factura electrónica.  
 
5.  Cobra al paciente el monto de la consulta. 
 

 
 
 
Programa Health 
Centre.  
 
 
 
 
Programa Health 
Centre 
 
Factura Electrónica 
 
 
 

 
Alumno de la 
Universidad  Nacional 
Autónoma de México 
 

 
 
6. Paga el monto solicitado. 

 

 
 

 
Encargado de Caja 
 

 
7. Reciba pago.  
 
8. Imprima en el programa “factura electrónica” dos 
tickets con los nombres de copia y original, la copia será 
entregada al paciente. 
 
9. Entrega ticket. 
 

 
 
 
Ticket original y copia. 

 
Alumno de la 
Universidad  Nacional 
Autónoma de México 
 

 
 
10.  Reciba Ticket  
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Responsable Actividad Documento 

 
Encargado de caja  
  

 
11. Recopila los tickets originales de 08:00 am  a 06:15 pm 
 
 
12.  Emita un reporte del programa health centre, se 
genera una factura y ficha de depósito en el programa 
factura electrónica.  
 
13. Entrega un reporte del programa health centre, se 
genera una factura y ficha de depósito en el programa 
factura electrónica.  
 

 
Programa Health 
Centre  
 
Factura Electrónica  
 

 
Encargado de 
presupuestos  
 

  
14  Reciba reporte, ficha de depósito y todos los recibos 
generados durante el horario de 08:00 am a 06:15.pm 
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14  

Recibe 

reporte, 

ficha de 

depósito y 

todos los 

recibos 

generado

s durante 

el horario 

de 08:00 

am a 

06:15.pm 

DIAGRAMA DE FLUJO: INGRESO POR CONSULTA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Recibe pago 

Recibe reporte, ficha de 

depósito y todos los recibos 

generados. 

Alumno de la Universidad 

Nacional Autónoma de 

México 

 
Realiza la consulta 

 

 

 

 
 

Solicita el número de 

expediente o nombre 

completo. 

 

 

Encargado de caja 

Alumno de la Universidad 

Nacional Autónoma de México 

Recibe ticket 

Tiene número? 

Encargado de caja 

NO 

SI 

Recopila todos los tickets 

emitidos. 

Ingresa el número de 

expediente en el programa 

health centre. 

Copia el monto en el 

programa factura 

electrónica. 

Cobra la consulta 

Realiza el pago 

Alumno de la Universidad 

Nacional Autónoma de México 

Encargado de caja 

Imprime ticket. 

Entrega Ticket 

Emite reporte, genera 

factura y ficha de depósito. 

Entrega documentos 

correspondientes. 

 Encargado de caja 

FIN 

A 

INICIO  
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PROGRAMA HEALTH CENTRE 

 

 

  

2. Da clic en la 

pestaña “Buscar” 

3. Teclear número de expediente. 4. Da Clic en “Buscar” 

5. Se arrojaran los datos del paciente con el monto a 

pagar y se corroborara el nombre de paciente. 

7. Clic en Aceptar 
3.1 Se podrá buscar al paciente por sus 

apellidos y nombre. 

1.  Da clic en la pestaña caja 

Se abrirá un recuadro 

6. Teclea el monto 

correspondiente.  8. Finaliza en 

dando clic en 

pagar. 
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PROGRAMA FACTURA ELECTRÓNICA – GENERACIÓN DE TICKET  

1. Abre el programa “Factura Electrónica” 

2. Da clic en la pestaña “Facturas” 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Da clic en el recuadro con el nombre de - Pago de - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos “Servicios y 

productos” 

4. Da clic en el recuadro con el nombre de - Actividad -. Se desplegara una lista donde seleccionaremos “Prestación de 

servicios” 
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5. Da clic en el recuadro con el nombre de - Tipo de comprobante - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos 

“Ticket” 

6. Da clic en el recuadro con el nombre de - Tipo de moneda - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos “Moneda 

nacional” 

 

 

 

 

 

 

 

7. Da clic en el recuadro con el nombre de - Cat Productos - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos “Servicios 

de siquiatria1” 

8. Da clic en el recuadro con el nombre de - Sub productos - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos “Sin 

Subproducto”.  

9. Da clic en el recuadro con el nombre de - Cuenta IE - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos “202 Ingresos 

extraordinarios sin fines“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1 La palabra correcta es psiquiatría; el sistema arroja siquiatria de forma predeterminada.  
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10. Escribe en el siguiente recuadro “Cantidad: 1” 

En Unidad: Este cuadro e dejará en blanco 

En Concepto del cobro: El que corresponda y número de expediente del paciente.  

Da clic en el recuadro con el nombre de - Unidades - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos “Unidad de 

servicio” 

Da clic en el recuadro con el nombre de - Importe - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos “El que corresponda 

al servicio2”. 

. 

 

 

 

 

 

 

 

11. Da clic en “Agregar 

12. Los datos desaparecerán posteriormente en la parte de pago continuaremos el procedimiento para obtener el ticket. 

 

  

                                                           
2 El sistema lo arrojara de forma predeterminada. 
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En la parte de PAGO 

 

13. Da clic en el recuadro con el nombre de - Medio de pago - . Se desplegara una lista donde seleccionaremos 

“Efectivo”.  

14. En el recuadro con el nombre de - Importe a pagar - escribe el monto correspondiente a la consulta el pago lo arroja 

el “Programa Health Centre”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Da clic en “Agregar” 

16. Da clic en “Aceptar” para finalizar.  

17. Aquí nos dirá que generamos un ticket y el folio del ticket. 

18. El sistema imprime 2 tickes uno es para el usuario y el otro se guarda. 



 
Facultad de Medicina 

Departamento de Psiquiatría y Salud Mental 

Unidad Administrativa 

  
 

FOLIO 10.13.417. 0001 

27 

Generación de factura y ficha de depósito. 

1. En el programa de factura electrónica da clic en el recuadro con el nombre de – Utilerías -  seleccione “cierre de caja”. 

 

 

 

 

 

 

6. Selecciona la opción “Usuario”. 

7. Selecciona la opción de “Servicio de recolección de valores”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Agrega un correo electrónico al cual el sistema genera y envía factura. 

9. Se mostrara un recuadro “Vista preliminar” da clic (se muestra los tickets generados durante el día y el monto total 

por el cual se generara la factura). 

10. Se mostrará un recuadro “Generar cierre”, da clic para generar una factura por el monto total de los tickets, 

automáticamente genera una ficha de depósito por el monto de la factura la cual nos pedirá imprimir. 

 

 

A 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR CONSULTA 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2018 

  

ANEXOS 
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FACTURA 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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INGRESO POR DIPLOMADO 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Generar Ingresos extraordinarios a través de los distintos diplomados impartidos en el Departamento de 

Psiquiatría y Salud Mental.  

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

El diplomado deberá estar avalado por Área de posgrado de Educación Continua. 

El monto del diplomado será asignado por el coordinador del diplomado y el jefe del departamento. 

Los pagos podrán ser en mensualidades más el monto de la inscripción. 

Diplomados impartidos por el departamento de psiquiatría: 

 Trabajo social 

 Psicología clínica  

 

 

  

Procedimiento 
Ingreso por diplomado 
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INGRESO POR DIPLOMADO 

Responsable Actividad Documento/Programa 

 
Coordinador del 
diplomado 
 

 
1. Elabora un oficio solicitando diplomado. 
 
2. Lleva oficio al Área de Posgrado de Educación 
Continua.  
 

 
Oficio - Elaborado por 
la persona. 

 
Área de posgrado de 
Educación Continua. 
 

 
 

Coordinador del 
diplomado 

 
 
 
 
 
 

 
3. Reciba oficio por la persona interesada. 
  
4.  Avala el diplomado solicitado por la persona 
interesada. 
 
5. Entrega aceptación del diplomado solicitado a 
Educación Continua 
 
6. Aprueba el diplomado 

6.1 Si el diplomado no ha sido aprobado, el 
coordinador del diplomado deberá verificar por 
que no fue aprobado. 

 

 
Coordinador del 
diplomado 
 

 
7. Defina el monto del pago del diplomado que se 
llevara a cabo. 
 
8.  Elabora la lista de los integrantes confirmados a 
asistir al diplomado. La lista deberá contener 

o Nombre completo  
o Correo Electrónico 
o Monto expresado en números 

 
9. Entrega lista al responsable de presupuestos. 
 

 

 
Responsable de 
presupuestos 
 

 
10. Reciba  lista de todos los integrantes que asistirán 
al diplomado en un oficio,  el cual deberá contener: 

o Nombre completo 
o Correo electrónico 
o Monto expresado en números 

 
11. Genera la ficha de depósito UNAM de manera  
personalizada en el programa de la factura electrónica,  

 

 
Oficio 
 
 
 
 
 
Factura electrónica  
Ficha de depósito 
UNAM 
 

Responsable Actividad Documento/Programa 
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Responsable de 
presupuestos 
 

 
12. Entrega ficha de depósito al coordinador del 
diplomado 
 

 
Ficha de deposito 

 
Coordinador del 
diplomado 
 

 
13. Reciba Fichas de depósito. 
 
14. Entrega Ficha de depósito el participante. 
 

 

 
Participante 
 

 
15. Reciba Ficha de depósito 
 
16. Realiza el pago 
 
17. Entrega el Boucher del pago realizado al 
coordinador del departamento. 
 

 
Ficha de depósito 
 
 
 
Boucher 

 
Coordinador del 
diplomado 
 

 
18 Reciba el Boucher. 
 
19. Entrega Boucher al responsable de presupuestos. 
 

 
Boucher 

 
Responsable de 
presupuestos 
 

 
20. Recibe Boucher 
 
21. Registra en el programa de Factura electrónica la 
guía CIA (contenida en el Boucher) 
 
22. Genera factura. 
 
23. Envía factura original y copia a la Facultad de 
Medicina en el área de ingresos. 
 

 
Boucher 
 
Factura Electrónica 
 
 
Factura 
 
 
 

 
Área de Ingresos 
 

 
24. Reciba Factura original y copia. 
 
25. Entrega copia con el sello de acuse. 
  

 
Factura 

 
Responsable de 
presupuestos 
 

 
26. Reciba el acuse de la factura. 
 
27. Guarda acuse de todos los participantes. 
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       Oficio 

 

DIAGRAMA DE FLUJO: INGRESO POR DIPLOMADO 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

Avala diplomado 

Coordinador del diplomado 

No 

Entrega oficio en el área 

de posgrado de 

educación continua 

Recibe Oficio 

Aprueba el diplomado 

SI 

Coordinador del diplomado 

Define monto de pago 

Elabora lista de 

integrantes 

 

Responsable de Presupuestos 

Recibe lista 

Entrega lista 

Genera ficha de depósito 

UNAM 

 

Entrega Ficha de 

depósito al coordinador 

Coordinador del diplomado 

Recibe Ficha de depósito  

 

Entrega ficha de depósito. 

Entrega Boucher 

Participante 

Realiza el pago. 

Recibe ficha de 

depósito 

Solicita diplomado en un 

oficio 

 

Responsable de Presupuestos 

Recibe Boucher del 

pago realizado 

1 

Educación Continua 

INICIO 

Se aprobó? 
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FIN 

Factura 

Boucher 

Factura 

Responsable de Presupuestos 

Recibe Boucher 

Registra el Boucher 

Genera Factura 

Envía factura al Área 

de Ingresos 

Área de ingresos 

Recibe Factura original 

y copia.  

Devuelve copia de 

factura con el sello. 

Responsable de Presupuestos 

Recibe acuse de la 

factura. 

Guarda acuse de la 

factura. 

Factura 
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FACTURA ELECTRÓNICA –GENERACIÓN DE FCIHA DE DEPÓSITO  

1. Da clic en la pestaña “Utilerías” selecciona - Ficha de depósito -. 

 

2. Selecciona la opción “Una ficha”. 

La fecha de vigencia (podremos seleccionar una ficha no mayor a 2 meses posterior a la fecha de emisión) 

Tipo de Módena: Peso mexicano 

Tipo de pago: Ninguno 

Importe total del depósito: Aquí agrega el monto por el cual será emitida la ficha. 

Agrega el concepto: Se sugiere agregar el nombre de la persona que va a recibir la ficha o el motivo de la ficha ya sea 

para el diplomado o exámenes psicométricos. 

3. Imprime ficha de depósito. 
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FECHA FICHA DE DEPÓSITO – UNAM 

   

BOUCHER 

Guía CIE 
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FACTURA ELECTRÓNICA – REGISTRO DE FICHAS DE DEPÓSITO    

1. Da clic en “Pago de” selecciona la opción – Servicios y productos -  
 

2. Da clic en “Actividad” selecciona la opción - Prestación de Servicios – 
 

3. Da clic en “Tipo de Comprobante” selecciona la opción –Ticket –  
 
4. Da clic en - Tipo de Moneda – selecciona - Nacional o Extranjera - según sea el caso, el sistema arrojará en 
automático “Pago en una sola exhibición”  

 

 

5. Da clic en “CAT Productos” selecciona la opción - Servicios de Psiquiatría –  
 
6. Da clic en “Sub Productos” selecciona la opción - Sin Subproducto -   
 
7. Da clic en “Cuenta de I.E” y el sistema arroja automáticamente 202 | Ingresos sin fines específicos el cual 
seleccionaremos. 
 
 
 

 
 
 
 
 
8. En el recuadro “cantidad” captura la cantidad correspondiente. 
 
9. Da clic en “Unidades” y selecciona - Unidad de Servicio –. 
 
10. En el recuadro “Unidad” captura la unidad correspondiente 
  
11. En el recuadro “Importe” captura el Importe correspondiente. 
 
11. Da clic en “% de I.V.A” y selecciona - Exento de IVA - .  
 
12. En “Descripción” escribe una breve descripción de la compra. 
 
13.  Da clic sobre el botón “Agregar”  
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Al dar clic sobre el botón “Agregar” los datos capturados se mostrarán en una tabla en la parte derecha de la pantalla, 
debajo de esta se mostrará Sub Total, I.V.A., Descuento y Total. 
 

 

 

 

 

* Podrá realizar el pago con diferentes Medios de Pago, siempre y cuando cubra el total del importe por el que se 
generará la Factura Digital o Ticket.      

 
14. Da clic en “Medio de pago” y selecciona - Depósito en efectivo –. 
 
15. En el recuadro “Importe a pagar” captura el Importe correspondiente. 
 
16. En el recuadro “Banco” selecciona - BBVA BANCOMER - 
  
17. En el recuadro “Tipo” selecciona la opción – Multipagos -  
 
18. En el recuadro “Referencia” captura el No. de Transacción (Guía CIE) 
 
19. Finaliza y da clic sobre el botón “Aceptar” para generar un número de ticket.  

 

 

  
Los datos demostraran automáticamente 

con la información que se capturó. 
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GENERACIÓN DE FACTURA POR FICHA DE DEPÓSITO 

1. En el programa de factura electrónica da clic en el recuadro con el nombre de – Utilerías - seleccione “cierre de caja”. 

 

 

 

 

 

 

6. Selecciona la opción “Usuario”. 

7. Selecciona la opción de “Servicio de recolección de valores”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Agrega un correo electrónico al cual el sistema genera y envía factura. 

9. Se mostrara un recuadro “Vista preliminar” da clic (se muestra los tickets generados durante el día y el monto total 

por el cual se generara la factura). 

10. Se mostrará un recuadro “Generar cierre”, da clic para generar una factura por el monto total de los tickets. 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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FACTURA  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Realizar exámenes psicométricos para generar ingresos extraordinarios que serán destinados a la Facultad 

de Medicina.  

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

Cada institución tiene una convocatoria personalizada para ingreso de aspirantes a la especialidad 

El monto de los exámenes será asignado por el coordinador del examen psicométrico 

El usuario se registrara en la página correspondiente señalada en la convocatoria. 

Los hospitales realizan la solicitud de los exámenes psicométricos. 

Hospitales que realizan solicitud a la UNAM; 

- Hospital general Eduardo Liceaga 

- Hospital General Gea González 

  

Procedimiento 
Ingreso por examen psicométrico 
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Responsable Actividad Documento/Programa 

 
Aspirante 
 

 
1. Entra a la página oficial de la convocatoria y se 
registra.  
 

 
Página de Registro 

 
Responsable de 
presupuestos 
 

 
2.  Recibe correo electrónico. 
 
3. Genera Ficha de depósito. 
 
4. Envía ficha de depósito personalizada al correo 
electrónico del usuario. 
 

 
Correo Electrónico 
 
Ficha de depósito  
 
Ficha de depósito 

 
Aspirante 
 

 
5. Recibe correo electrónico con la ficha de depósito 
personalizada.  
 
6. Realiza el pago en el lugar de su preferencia. 
 
7. Entrega Boucher al coordinador del examen. 
 

 
 
 
 
 
 
Boucher 

 
Coordinador 
Del examen 
psicométrico. 
 

 
8. Recibe Boucher de los aspirantes a examen 
psicométrico. 
 
9. Entrega los Boucher de todos los participantes al 
responsable de presupuestos. 
 

 

 
Responsable de 
presupuestos 
 

 
10. Recibe los Boucher de todos los participantes. 
 
11. Realiza el registro de cada uno de los Boucher en el 
programa Factura electrónica. 
  
12. Genera Factura del monto total de los Boucher 
 
13. Envía factura original y copia a la Facultad de 
Medicina en el área de ingresos. 
  

 
 
 
Factura electrónica 

 
Área de Ingresos 
FM 

 
14. Recibe Factura física en original y copia. 
 
15. Devuelve acuse de la copia. 
 

 

 
Responsable de 
presupuestos 
 

 
16. Recibe y Guarda. 

 

INGRESO POR EXAMEN PSICOMETRICO 
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Boucher 

 
 Ficha de 
depósito 

 
Ficha de 
depósito 

 
Ficha de 
depósito 

 DIAGRAMA DE FLUJO: INGRESO POR EXMANEN PSICOMETRICO 

 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

   

Aspirante 

FIN 

Entra a la página oficial y se 

registra. 

 

Recibe correo electrónico 

Genera ficha de depósito 

INICIO 

Responsable de presupuestos 

 

Envía ficha de depósito  

Recibe ficha de depósito 

Aspirante 

Entrega el Boucher de pago 

Coordinador del examen  

Recibe Boucher de los 

aspirantes 

 

Entrega todos los Boucher al 

responsable 
Devuelve Acuse 

Envía Factura. 

 

Responsable de presupuestos 

Recibe todos los Boucher 

 

Registra el registro de los 

Boucher en el programa 

 

Genera Factura 

 

Área de Ingresos 

Recibe factura física en 

original y copia 

Recibe correo electrónico 

Responsable de presupuestos 
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PAGINA PARA EL REGISTRO DE ASPIRANTES  

Hospital general Eduardo Liceaga 

http://www.facmed.unam.mx/registro/hgmel/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hospital General Gea González 

http://www.facmed.unam.mx/registro/gea/ 

 

  

http://www.facmed.unam.mx/registro/hgmel/
http://www.facmed.unam.mx/registro/gea/
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FACTURA ELECTRÓNICA –GENERACIÓN FCIHA DE DEPÓSITO  

1. Da clic en la pestaña “Utilerías” selecciona - Ficha de depósito -. 

 

2. Selecciona la opción “Una ficha”. 

La fecha de vigencia (podremos seleccionar una ficha no mayor a 2 meses posterior a la fecha de emisión) 

Tipo de Módena: Peso mexicano 

Tipo de pago: Ninguno 

Importe total del depósito: Aquí agrega el monto por el cual será emitida la ficha. 

Agrega el concepto: Se sugiere agregar el nombre de la persona que va a recibir la ficha o el motivo de la ficha ya sea 

para el diplomado o exámenes psicométricos. 

3. Imprime ficha de depósito. 
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FECHA FICHA DE DEPÓSITO  

  

BOUCHER 

Guía CIE 
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FACTURA ELECTRÓNICA – REGISTRO DE FICHAS DE DEPÓSITO    

1. Da clic en “Pago de” selecciona la opción – Servicios y productos -  
 

2. Da clic en “Actividad”  selecciona la opción  - Prestación de Servicios – 
 

3. Da clic en “Tipo de Comprobante” selecciona la opción  –Ticket –  
 
4. Da clic en - Tipo de Moneda – selecciona  - Nacional o Extranjera - según sea el caso, el sistema arrojará en 
automático “Pago en una sola exhibición”  

 

 

5. Da clic en  “CAT Productos” selecciona la opción - Servicios de Psiquiatría –  
 
6. Da clic en “Sub Productos” selecciona la opción - Sin Subproducto -   
 
7. Da clic en “Cuenta de I.E” y  el sistema arroja automáticamente 202 | Ingresos sin fines específicos el cual 
seleccionaremos. 
 
 
 

 
 
 
 
 
8. En el recuadro “cantidad” captura la cantidad correspondiente. 
 
9. Da clic en “Unidades” y selecciona - Unidad de Servicio –. 
 
10. En el recuadro “Unidad” captura la unidad correspondiente 
  
11. En el recuadro “Importe” captura el Importe correspondiente. 
 
11. Da clic en “% de I.V.A” y selecciona - Exento de IVA - .  
 
12. En “Descripción” escribe una breve descripción de la compra. 
 
13.  Da clic sobre el botón “Agregar”  
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Al dar clic sobre el botón “Agregar”  los datos capturados se mostrarán en una tabla en la parte derecha de la pantalla, 
debajo de esta se mostrará Sub Total, I.V.A., Descuento y Total. 
 

 

 

 

 

* Podrá realizar el pago con diferentes Medios de Pago, siempre y cuando cubra el total del importe por el que se 
generará la Factura Digital o Ticket.      

 
14. Da clic en “Medio de pago” y selecciona - Depósito en efectivo –. 
 
15. En el recuadro “Importe a pagar” captura el Importe correspondiente. 
 
16. En el recuadro “Banco” selecciona - BBVA BANCOMER - 
  
17. En el recuadro “Tipo” selecciona la opción – Multipagos -  
 
18. En el recuadro “Referencia”  captura el No. de Transacción (Guía CIE) 
 
19. Finaliza y da clic sobre el botón “Aceptar” para generar un número de ticket.  
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GENERACIÓN DE FACTURA POR FICHA DE DEPÓSITO 

1. En el programa de factura electrónica da clic en el recuadro con el nombre de – Utilerías -  seleccione “cierre de caja”. 

 

 

 

 

 

 

6. Selecciona la opción “Usuario”. 

7. Selecciona la opción de “Servicio de recolección de valores”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Agrega un correo electrónico al cual el sistema genera y envía factura. 

9. Se mostrara un recuadro “Vista preliminar”  da clic (se muestra los tickets generados durante el día y el monto total 

por el cual se generara la factura). 

10. Se mostrará un recuadro “Generar cierre”, da clic para generar una factura por el monto total de los tickets. 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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FACTURA  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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PAGO A PROVEEDORES POR ARTICULO 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Pagar al proveedor el monto total, según sea el caso del artículo que se requirió en el Departamento 

de Psiquiatría y Salud Mental. 

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

 

Códigos programáticos 10 – Hace referencia a la Facultad de Medicina 

Códigos Programáticos 417- Hace referencia a la Dependencia “Departamento de Psiquiatría y 

Salud Mental” 

Revisar el libro de partidas “Políticas y Normas de Operación presupuestal 2017” según sea el caso 

del artículo. 

La Secretaria Administrativa será la encargada de dar a firma al titular de la dependencia los 

documentos que lo requieran. 

  

Procedimiento 
Pago a Proveedor por Articulo 
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PAGO A PROVEEDOR POR ARTICULO 

Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
Presupuesto 
 

 
1. Recolecta los siguientes documentos: 

o Factura firmado por el solicitante (físicamente) 
o Cotización (1, 2 o 3 según sea el caso) 
o Comprobante fiscal emitido por la UNAM 
o Solicitud interna de compra  
o Orden de compra 

 
2.  Realiza el registro en el programa SIRF Recepción. 
 
3.  Genera la solicitud de pago a proveedores en el programa. 
 
4.  Solicita la firma del Jefe de Unidad Administrativa con la 
solicitud de pago a proveedores. 
 
5. Entrega solicitud de pago a proveedores. 
 

 
Documentos 
 
 
 
 
 
 
SIRF Recepción 
 
SIRF Recepción 
 
 

 
Jefe de 
Departamento 
 

 
6. Reciba la solicitud de pago a proveedores.  
 
 
7. Da el visto bueno firmando la solicitud de pago a 
proveedores. 
 
8. Entrega documento firmado. 
 

 
Solicitud de pago a 
proveedores 
 
Solicitud de pago a 
proveedores 

 
Responsable de 
Presupuesto 

 
8. Reciba documento firmado  
 
 
9. Ordena documentación  

o Solicitud de pago a proveedores 
o Factura firmada 
o Cotización (1, 2 o 3 según sea el caso) 
o Comprobante fiscal emitido por la UNAM 
o Solicitud interna de compra  
o Orden de compra 

 
10. Rellena la relación única de trámite con la documentación 
obtenida. 
 
11. Envía a firma del Secretario Administrativo y el Titular de la 
Dependencia de forma física original y copia: 
Solicitud de pago a proveedores; Factura; Cotización; 
Comprobante fiscal emitido por la UNAM; Solicitud interna de 
compra y Orden de compra. 
 

 
Solicitud de pago a 
proveedores 
 
Documentación 
 
 
 
 
 
 
 
Documentación 
 
 
Relación única trámite de 
documentos 
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Responsable Actividad Documento/Programa 

 
Secretaria 
Administrativa 

 
12. Reciba de forma física original y copia: 
Solicitud de pago a proveedores; Factura; Cotización; 
Comprobante fiscal emitido por la UNAM; Solicitud interna de 
compra y Orden de compra. 
 
13. Entrega Acuse de documentos 

 

 
Documentos 
 
 
 
 
Documentos 

 
Responsable de 
Presupuestos 

 

 
14. Reciba Acuse.  
 
15. Ingresa a la página oficial de la UNAM y genera el 
comprobante CFDI 
 
16. Fotocopia la Solicitud de pago a proveedor, factura y 
comprobante de CFDI emitido por la UNAM. 
 
17. Entrega copia de; la solicitud de pago a proveedor; factura 
y comprobante de CFDI emitido por la UNAM a rectoría al área 
del mezzanine, en la parte de recepción de documentos. 

 

 
Acuse de documentos 
 
Comprobante CFDI 
 
 
Documentación 
 
 
Documentación 

 

 
Rectoría – 
Mezzanine  
 

 
18. Reciba  copia de; la solicitud de pago a proveedor; factura 
y comprobante de CFDI emitido por la UNAM  
 
19. Entrega un contra-recibo 

 
Documentación 
 
 
Contra-recibo 
 

 
Responsable de 
Presupuesto 
 

 
20. Reciba un contra-recibo 
 
21.  Cambia el estatus del documento en el programa SIRF 
 
22.  Verifica contra-recibo en la página 
 
https://siauweb.patronato.unam.mx/ 
 
23. Envía a UPA, solicitud de pago a proveedor ( Forma 
múltiple), factura y comprobante CFDI 
 

 
Contra-recibo 
 
SIRF 
 
Página 
 
 
 
solicitud de pago a 
proveedor ( Forma 
múltiple), factura y 
comprobante CFDI 
 

 
UPA 
 

 
24. Realiza el pago por transferencia dentro de los 5 días 

naturales después de la entrega de documentos. 

 

 
Responsable de 
Presupuesto 
 

 
25.  Entra al Sistema del SIRF cambia el status: A  “Aceptado”  

 
26. Coloca el número de folio aceptado por la UPA en el 
contra-recibo y cambia el estatus: A “Finalizado” 
 

 
SIRF 
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Solicitud de 
Pago 

Relación  
Única de 
Trámite 

DIAGRAMA DE FLUJO: PAGO A PROVEEDOR POR ARTICULO 

 

 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

Responsable de presupuestos 

FIN 

Jefe de departamento 

Realiza el registro en el 

programa SIRF 

INICIO 

Da el Vo. Bo 

Responsable de Presupuestos 

Recolecta los documentos 

 

Solicita firma del Jefe de 

Unidad Administrativa 

Genera el comprobante 

CFDI 

Entrega copia de 

los documentos 

Mezzanine 

Recibe la copia de los 

documentos 

Entrega un contra-recibo 

Genera solicitud de pago. 

Envía relación única de 

trámite de documentos a 

firma 

Secretaria Administrativa 

Recibe documentos 

 

Entrega Acuse 

Responsable de presupuestos 

Recibe acuse 

 

Recibe Documentación con 

las firmas correspondientes 

Responsable de presupuestos 

Recibe contra-recibo 

 

Cambia el status en el 

programa SIRF 

 

Verifica contra-recibo en la 

página de patronato UNAM 

 

UPA 

Realiza el pago 

 

Responsable de presupuestos 

Entra al sistema SIRF y 

cambia el status a “Aceptado” 

 

Coloca en el programa el 

número de folio y cambia el  

status a “aceptado” 

Rellena la relación única de 

trámite  
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PROGRAMA SIRF – RESIGTRO 

 

1. Clic en icono   

 

2.  Ingresa los datos que se te piden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Selecciona la pestaña “captura”. 
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4. Posteriormente se abrirá el recuadro “Sistema institucional de Registro Financiero”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. En la pestaña “Sub-Dependencia”, seleccionamos “41701”. 

6. En la pestaña “Sistema”, seleccionamos “Egreso” o PAPIIT. 

 

 

  

 

7. En la pestaña “Tipo de Documento” en este caso seleccionaremos “PP Pago a proveedor”. 

8. En la pestaña “Tipo de Moneda” para proveedores nacionales seleccionaremos el pago en pesos mexicanos, para 

proveedores extranjeros el tipo de moneda será en moneda extranjera siempre y cuando exista la opción. 
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9. Captura el RFC del proveedor registrado en el catálogo de proveedores UNAM, y los datos del mismo los arrojará el 

sistema, 

Nota: En caso de que el proveedor no se encuentre en el catálogo de proveedores UNAM se tiene que realizar el 

registro en la siguiente página. 

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/ 

 

 

 

 

10. En el recuadro “Documento a Tramitar” selecciona el tipo de pago: 

- Normal 

- Gasto de intercambio 

- Gasto de trabajo de campo 

- Gastos de prácticas escolares 

 

11. Da clic en aceptar. 

 

 

 

 

 

 

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/
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12. Da clic en “Agregar Factura”. 

Nota: Podemos agregar más facturas del mismo proveedor y pagarlas juntas. 

13. Finalmente clic en aceptar y nuevamente en aceptar. 

Se genera un número de folio que empieza PP/00000 este número se debe anotar. 

 

 

 

 

 

 

14. En el programa de SIRF Egresos 

 

15. Clic en icono   

 

16. Selecciona la opción “control de folios” 
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17. Clic en la pestaña “Dependencia” se selecciona 41701 

18. Ingresa el folio de registro que nos asignó el módulo de recepción. 

19. Da clic en buscar y aparece el folio que registramos con anterioridad. 

20. Selecciona el folio y da doble clic sobre él, se desplegara información sobre su estatus además de señalar la cantidad 

de documentos que se ingresan a rectoría, es decir las facturas y los documentos de comprobación CFDI. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

21.  Da clic en aceptar. 

22. Da clic en la pestaña “Pago a proveedor” coloca el folio que se asignó. 

 

 

 

 

 

 

  

 

23. El programa mostrará el importe del documento, RFC y nombre del proveedor previamente capturados. 

Selecciona el año 

del ejercicio. 

Status 
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24. Da clic en “tipo de moneda” indica la moneda en la cual se realizara el pago. 

25. Da clic en “Coordinación” selecciona donde se tomaran lo recursos.  

Nota. La coordinación es la que asigna los recursos dependiendo del proveedor al que se solicitó el artículo. 

26. Da clic en “Medio de pago” selecciona transferencia o cheque, según sea el caso. 

27. Da clic en “tipo de egreso” selecciona presupuesto, ingresos extraordinarios o apoyos, según sea el caso. 

28. Da clic en “Tipo de giro” selecciona otros. Aquí escribirá el código que sea necesario dependiendo del artículo que se 

adquiere. 

29. Colocar el importe, también señala el IVA que requiere según sea el caso de la factura. 

30. Clic en agregar, escribe el concepto del artículo que se está adquiriendo. 
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31. Da clic en aceptar. 

 

 

 

 

32. Selecciona la impresora se pedirá agregar el nombre de quien da el visto bueno. 

 

 

 

 

 

33. De esta manera se genera “la solicitud de pago a proveedores”.   
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDOR POR ARTICULO 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2018  

ANEXOS 
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FACTURA 
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COTIZACIÓN 
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SOLICITUD INTERNA DE COMPRA 
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ORDEN DE COMPRA 
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SOLICITUD PAGO A PROVEEDORES - TRANSFERENCIA 
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 RELACIÓN ÚNICA DE TRAMITE DE DOCUMENTOS 
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CAMBIO DE STATUS - PROGRAMA DE EGRESOS 

1. Selecciona la pestaña control de folios y administración de folios. 

2. Agrega el folio  

3. Selecciona “Status siguiente” para ver los detalles del documento, selecciona “enviar a firma”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTRA - RECIBO 
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CAMBIO DE STATUS – ENVIÓ  A UPA. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

CONTRA- RECIBO - VERIFICACIÓN EN LA PÁGINA. 

 

https://siauweb.patronato.unam.mx/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://siauweb.patronato.unam.mx/
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CHEQUE EN MONEDA NACIONAL EMITIDO POR LA UNAM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAMBIO DE ESTATUS – FINALIZACIÓN  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  JUNIO 2018  

 
PAGO A PROVEEDORES POR SERVICIO 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Pagar al proveedor el monto total, según sea el caso del servicio que se solicitó en el 

Departamento de Psiquiatría y Salud Mental. 

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

 

Códigos programáticos 10 - Facultad de Medicina 

Códigos Programáticos 417- Dependencia “Departamento de Psiquiatría y Salud 

Mental” 

Revisar el libro de partidas “Políticas y Normas de Operación presupuestal 2017” 

según sea el caso del servicio. 

  

Procedimiento 
Pago a Proveedor por Servicio 
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PAGO A PROVEEDOR POR SERVICIO 

Responsable Actividad Documento/Programa 
 

Responsable de 
compras 
 

 
1. Recolecta los siguientes documentos: 

o Factura firmado por el solicitante (físicamente) 
o Cotización (1, 2 o 3 según sea el caso) 
o Comprobante fiscal emitido por la UNAM 
o Solicitud única de servicios 
o Orden de servicios 

 
 
 
 
 
2.  Realiza el registro en el programa SIRF Recepción. 
 
3.  Genera la solicitud de pago a proveedores en el programa. 
 
4.  Solicita la firma del Jede de Unidad Administrativa 
 

 
Factura firmado por el 
solicitante (físicamente) 
Cotización (1, 2 o 3 según 
sea el caso) 
Comprobante fiscal 
emitido por la UNAM 
Solicitud única de 
servicios 
Orden de servicio 
 
 
SIRF Recepción 
 
SIRF Recepción 
 
 

 
Jefe de 
Departamento 
 

 
5. Da el visto bueno con la firma. 

 

 
Responsable de 
compras  
 

 
6. Ordena documentación  

o Factura firmado por el solicitante (físicamente) 
o Cotización (1, 2 o 3 según sea el caso) 
o Comprobante fiscal emitido por la UNAM 
o Solicitud interna de compra  
o Orden de compra 

 
7. Rellena la relación única de trámite con la documentación 
obtenida. 
 
8. Envía relación única de trámite de documentos a firma del 
Secretario Administrativo y el Titular de la Dependencia. 
 
9. Ingresa a la página oficial de la UNAM y genera el 
comprobante CFDI 
 
10. Fotocopia la Solicitud de pago a proveedor, factura y 
comprobante de CFDI emitido por la UNAM. 
 
11. Entrega copia de; la solicitud de pago a proveedor; factura 
y comprobante de CFDI emitido por la UNAM a rectoría al área 
del mezzanine, en la parte de recepción de documentos. 
 

 
Documentación 
 
 
 
 
 
 
Documentación 
 
 
Relación única trámite de 
documentos 
 
Comprobante CFDI 
 
 
Documentación 
 
 
Documentación 
 
 
 



 
Facultad de Medicina 

Departamento de Psiquiatría y Salud Mental 

Unidad Administrativa 

  
 

FOLIO 10.13.417. 0001 

84 

Responsable Actividad Documento/Programa 

 
Secretaria 
Administrativa 

 
12. Reciba de forma física original y copia: 
Solicitud de pago a proveedores; Factura; Cotización; 
Comprobante fiscal emitido por la UNAM; Solicitud interna de 
compra y Orden de compra. 
 
13. Entrega Acuse de documentos 

 

 
Documentos 
 
 
 
 
Documentos 

 
Responsable de 
Presupuestos 

 

 
14. Reciba Acuse.  
 
15. Ingresa a la página oficial de la UNAM y genera el 
comprobante CFDI 
 
16. Fotocopia la Solicitud de pago a proveedor, factura y 
comprobante de CFDI emitido por la UNAM. 
 
17. Entrega copia de; la solicitud de pago a proveedor; factura 
y comprobante de CFDI emitido por la UNAM a rectoría al área 
del mezzanine, en la parte de recepción de documentos. 

 

 
Acuse de documentos 
 
Comprobante CFDI 
 
 
Documentación 
 
 
Documentación 

 

 
Rectoría – 
Mezzanine  
 

 
18. Reciba copia de; la solicitud de pago a proveedor; factura y 
comprobante de CFDI emitido por la UNAM  
 
19. Entrega un contra-recibo 

 
Documentación 
 
 
Contra-recibo 
 

 
Responsable de 
Presupuesto 
 

 
20. Reciba un contra-recibo 
 
21.  Cambia el estatus del documento en el programa SIRF 
 
22.  Verifica contra-recibo en la página 
 
https://siauweb.patronato.unam.mx/ 
 
23. Envía a UPA, solicitud de pago a proveedor ( Forma 
múltiple), factura y comprobante CFDI 
 

 
Contra-recibo 
 
SIRF 
 
Página 
 
 
 
solicitud de pago a 
proveedor ( Forma 
múltiple), factura y 
comprobante CFDI 
 

 
UPA 
 

 
24. Realiza el pago por transferencia dentro de los 5 días 

naturales después de la entrega de documentos. 

 

 
Responsable de 
Presupuesto 
 

 
25.  Entra al Sistema del SIRF cambia el status: A  “Aceptado”  

26. Coloca el número de folio aceptado por la UPA en el 
contra-recibo y cambia el estatus: A “Finalizado” 
 

 
SIRF 
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Solicitud de 
Pago 

Relación  
Única de 
Trámite 

DIAGRAMA DE FLUJO: PAGO A PROVEEDOR POR SERVICIO 

 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

Responsable de presupuestos 

FIN 

Jefe de departamento 

Realiza el registro en el 

programa SIRF 

INICIO 

Da el Vo. Bo 

Responsable de Presupuestos 

Recolecta los documentos 

 

Solicita firma del Jefe de 

Unidad Administrativa 

Genera el comprobante 

CFDI 

Entrega copia de 

los documentos 

Mezzanine 

Recibe la copia de los 

documentos 

Entrega un contra-recibo 

Genera solicitud de pago. 

Envía relación única de 

trámite de documentos a 

firma 

Secretaria Administrativa 

Recibe documentos 

 

Entrega Acuse 

Responsable de presupuestos 

Recibe acuse 

 

Rellena la relación única de 

trámite  

Recibe Documentación con 

las firmas correspondientes 

Responsable de presupuestos 

Recibe contra-recibo 

 

Cambia el status en el 

programa SIRF 

 

Verifica contra-recibo en la 

página de patronato UNAM 

 

UPA 

Realiza el pago 

 

Responsable de presupuestos 

Entra al sistema SIRF y 

cambia el status a “Aceptado” 

 

Coloca en el programa el 

número de folio y cambia el  

status a “aceptado” 
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PROGRAMA SIRF – RESIGTRO 

 

1. Clic en icono   

 

2.  Ingresa los datos que se te piden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Selecciona la pestaña “captura”. 
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4. Posteriormente se abrirá el recuadro “Sistema institucional de Registro Financiero”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. En la pestaña “Sub-Dependencia”, seleccionamos “41701”. 

6. En la pestaña “Sistema”, seleccionamos “Egreso” o PAPIIT. 

 

 

  

 

7. En la pestaña “Tipo de Documento” en este caso seleccionaremos “PP Pago a proveedor”. 

8. En la pestaña “Tipo de Moneda” para proveedores nacionales seleccionaremos el pago en pesos mexicanos, para 

proveedores extranjeros el tipo de moneda será en moneda extranjera siempre y cuando exista la opción. 
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9. Captura el RFC del proveedor registrado en el catálogo de proveedores UNAM, y los datos del mismo los arrojará el 

sistema, 

Nota: En caso de que el proveedor no se encuentre en el catálogo de proveedores UNAM se tiene que realizar el 

registro en la siguiente página. 

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/ 

 

 

 

 

10. En el recuadro “Documento a Tramitar” selecciona el tipo de pago: 

- Normal 

- Gasto de intercambio 

- Gasto de trabajo de campo 

- Gastos de prácticas escolares 

 

11. Da clic en aceptar. 

 

 

 

 

 

 

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/
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12. Da clic  en “Agregar Factura”. 

Nota: Podemos agregar más facturas del mismo proveedor y pagarlas juntas. 

13. Finalmente clic en aceptar y nuevamente en aceptar. 

Se genera un número de folio que empieza PP/00000 este número se debe anotar. 

 

 

 

 

 

 

14. En el programa de SIRF Egresos 

 

15. Clic en icono   

 

16. Selecciona la opción “control de folios” 
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17. Clic en la pestaña “Dependencia” se selecciona 41701 

18. Ingresa el folio de registro que nos asignó el módulo de recepción. 

19. Da clic en buscar y aparece el folio que registramos con anterioridad. 

20. Selecciona el folio y da doble clic sobre él, se desplegara información sobre su estatus además de señalar la cantidad 

de documentos que se ingresan a rectoría, es decir las facturas y los documentos de comprobación CFDI. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

21.  Da clic en aceptar. 

22. Da clic en la pestaña “Pago a proveedor”  coloca el folio que se asignó. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Selecciona el año 

del ejercicio. 

Status 



 
Facultad de Medicina 

Departamento de Psiquiatría y Salud Mental 

Unidad Administrativa 

  
 

FOLIO 10.13.417. 0001 

91 

23. El programa mostrará el importe del documento, RFC y nombre del proveedor previamente capturados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24. Da clic en “tipo de moneda” indica la moneda en la cual se realizara el pago. 

25. Da clic en “Coordinación” selecciona donde se tomaran lo recursos.  

Nota. La coordinación es la que asigna los recursos dependiendo del proveedor al que se solicitó el artículo. 

26. Da clic en “Medio de pago” selecciona transferencia o cheque, según sea el caso. 

27. Da clic en “tipo de egreso” selecciona presupuesto, ingresos extraordinarios o apoyos, según sea el caso. 

28. Da clic en “Tipo de giro” selecciona otros. Aquí escribirá el código que sea necesario dependiendo del artículo que se 

adquiere. 

29. Colocar el importe, también señala el IVA que requiere según sea el caso de la factura. 

30. Clic en agregar, escribe el concepto del artículo que se está adquiriendo. 
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31. Da clic en aceptar. 

 

 

 

 

32. Selecciona la impresora se pedirá agregar el nombre de quien  da el visto bueno. 

 

 

 

 

 

33. De esta manera se genera “la solicitud de pago a proveedores”.   
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDOR POR SERVICIO 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2018  

ANEXOS 
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SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS  
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ORDEN DE SERVICIO 
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SOLICITUD PAGO A PROVEEDORES 
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 RELACIÓN ÚNICA DE TRAMITE DE DOCUMENTOS 
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CAMBIO DE STATUS - PROGRAMA DE EGRESOS 

1. Selecciona la pestaña control de folios y administración de folios. 

2. Agrega el folio  

3. Selecciona “Status siguiente” para ver los detalles del documento, selecciona “enviar a firma”. 

 

CONTRA - RECIBO 
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CAMBIO DE STATUS – ENVIÓ  A UPA. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTRA- RECIBO - VERIFICACIÓN EN LA PÁGINA. 

 

https://siauweb.patronato.unam.mx/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://siauweb.patronato.unam.mx/
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CHEQUE EN MONEDA NACIONAL EMITIDO POR LA UNAM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAMBIO DE ESTATUS PROGRAMA SIRF EGRESOS – FINALIZACIÓN  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Apoyo económico a residentes y pasantes de la Facultad de Medicina. 

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

Apoyo económico a residentes o pasantes.  

Las personas acreedoras a beca estarán inscritos en algún sistema de becas. 

El procedimiento se realizará por cada becario. 

El pago de la beca se realizará cada mes. 
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PAGO DE BECA 

Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
1.  Realiza el registro en el programa SIRF Recepción. 
 
2.  Genera relación de pago y relación de becas en el 
programa SIRF Egresos. 
 
3. Solicita firmas de: Jefe de Unidad Administrativa; 
Jefa del Departamento. 
 
4. Solicita firma del becario en el “Recibo de becas”. 
 
5. Envía original de pago para beca y recibo de pago a 
firma del Secretario Administrativo y del Titular de la 
Facultad de Medicina.  
 

 
SIRF Recepción  
 
SIRF Egresos 
 
 
Relación de pago 
 
 
Recibo de Becas 
 
Pago para Beca; Recibo 
para Beca 

 
Facultad de Medicina – 
Secretaria Administrativa 

 
6. Reciba pago para beca y recibo de pago. 
 
7. Firma el secretario administrativo y el titular de la 
Facultad de Medicina 
 
8. Devuelve original de pago para beca y recibo de 
pago. 
 

 
Pago para Beca; Recibo 
para Beca 
 
 
 
Pago para Beca; Recibo 
para Beca 

 
Responsable de 
Presupuestos 

 
9. Reciba documentos con la firma correspondiente. 
 
 
10. Entrega pago para beca y recibo para beca a 
rectoría al área del Mezzanine recepción de 
documentos. 
 

 
Pago para Beca; Recibo 
para Beca 
 
Pago para Beca; Recibo 
para Beca 

 
Área de Mezzanine 
 

 
11. Reciba pago para beca y recibo para beca. 
 
 
12. Entrega contra-recibo. 
 

 
Pago para Beca; Recibo 
para Beca 
 
Contra- Recibo 

 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
13. Reciba contra-recibo 
 
14. Verifica contra-recibo en la página. 
       https://siauweb.patronato.unam.mx/ 
 
15. Verifica que el folio ha sido aceptado en la página.  
      https://siauweb.patronato.unam.mx/ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://siauweb.patronato.unam.mx/
https://siauweb.patronato.unam.mx/
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Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
presupuestos  

 
16. Entrega contra-recibo en el área de mezzanine en 
rectoría.  
 

 

 
Área de Mezzanine 
 

 
17. Reciba contra-recibo 
 
18. Entrega cheque correspondiente 
 

 

 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
19. Reciba cheque.  
 
20. Fotocopia el cheque. 
 
21. Cambia status  en el programa SIRF Recepción  
 
22. Entregar el cheque al becario al final de cada mes 
 

 

 
Persona con Beca 

 
23. Reciba cheque cada fin de mes, hasta recibir el 
costo total. 
 
24. Firma la fotocopia del cheque con la información: 

o  
o Nombre completo 
o Firma 
o Fecha  
o Recibí cheque 
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DIAGRAMA DE FLUJO: PAGO A BECA 

 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

Responsable de presupuestos 

Genera documentos en el 

programa SIRF Egresos 

INICIO 

Envía documentos en 

físico 

Facultad de Medicina 

Realiza el registro en el 

programa SIRF Recepción  

 

Solicita firma para el 

documento recibo de becas 

Entrega contra-recibo 

Devuelve documentos con 

las firmas solicitadas 

Entrega documentos 

firmados 

Área de Mezzanine 

Recibe documentos 

Entrega contra-recibo 

 

FIN 

Responsable de presupuestos 

Firma documentos 

Recibe documentación con 

las firmas correspondientes 

Recibe cheque 

 

Solicita firmas para el 

documento relación de pago 

Responsable de presupuestos 

Recibe documentos con las 

firmas correspondientes 

 

Responsable de presupuestos 

Recibe contra-recibo 

Área de Mezzanine 

Recibe contra-recibo 

Entrega cheque 

 

Cambia status en el programa 

SIRF Recepción  

 

Entrega cheque 

 

Verifica el contra- recibo 

en la página 

Verifica que el folio ha 

sido aceptado 
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REGISTRO EN EL PROGRAMA SIRF RECEPCIÓN 

 

1. Da clic en el icono  

1.1 El programa te pedirá los datos para ingresar al sistema 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selecciona la opción de captura 

   

 

 

 

3. Seleccionamos sub-Dependencia para este caso siempre será 41701.   

4. Da clic en la opción “Sistema” selecciona Egreso o PAPIIT, esto depende de con que recurso se realizara la beca. 

- Si el recurso lo solicita el Investigador con presupuesto PAPIIT – Recurso PAPIIT 

- Si el recurso lo solicita personal del área de clínica, docencia o investigación- Recurso Egreso  

5. Da clic en “tipo de documento”  selecciona BE Becas. 

 

 

 

6. Selecciona el tipo de moneda. 
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7. Captura el RFC del becario. 

Nota: El becario no registrado en el programa SIRF,  tiene que mandar un correo a: 

 facmed.contabilidad@hotmail.com  

Con los siguientes datos: 

 Nombre completo 

 Número de Cuenta 

 RFC (En caso de que el becario no este registrado con RFC los últimos 3 dígitos serán 000)   

8. Escribe el importe de la beca. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Da clic en aceptar 

10. El sistema genera un número de folio que empieza BE/00000 este número se debe anotar. 

  

 

mailto:facmed.contabilidad@hotmail.com
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PROGRAMA DE SIRF EGRESOS 

1. Da clic en el icono  

   

1.1 El programa te pedirá los datos para poder entrar 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selecciona la opción control de folios. 

3. Selecciona la Dependencia que siempre será 41701 

4. Ingresa el folio de registro que asignó el módulo de SIRF recepción. 

5. Da clic en buscar y aparecerá el folio que se registró 

6. Selecciona el folio y da doble clic, desplegara información sobre su estatus, aparecerá un recuadro “cantidad de 

documentos” señala la cantidad de documentos en el recuadro blanco que aparecerá a la do de “cantidad de 

documentos”. Escribe el número de documentos que se ingresan a rectoría.  

6.1 Para el caso de las becas siempre será 1. 
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7. Da clic en aceptar.  

8. Continúa con la pestaña que “Pago al personal”, selección  “Creación de contratos”. 

 

 

 

 

  

  

  

9. Selecciona la Dependencia -> 41701.  

10. Da clic en la pestaña “Para ejercer en” selecciona Becas.  

11. Da clic en “fecha de creación” agrega la vigencia del contrato de la beca, RFC del becario y la coordinación a la cual 

pertenece el becario.  

 

 

 

 

 

 

12. Escribe el número de pagos en los cuales está dividido el contrato.  

13. Escribe el concepto de la beca y observaciones.  

14. Da clic en aceptar el programa creará un número de contrato que se aconseja anotar. 
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16. Da clic en la siguiente pestaña: Detalles del pago de beca. 

17. Da clic en “Referencia” selecciona el número de contrato que se creó en pasos anteriores, el programa 

automáticamente mostrara la vigencia del pago, y el número de pago en el que se encuentre.  

18. Selecciona el periodo de pago.  

19. Agrega la descripción de la beca. 

20. Seleccionaremos el nivel escolar que tiene el becario. 

21 Agrega el personal académico del Depto. que quedara como responsable de las becas. 

22. Clic en aceptar, para generar relación de pago para becas y - Recibo de becas  - . 

 

 

23. Selecciona la impresora y el número de copias 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO: PAGO A BECA 
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RELACIÓN DE PAGO DE BECAS - CHEQUE 
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RECIBO DE BECAS 
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RELACIÓN ÚNICA DE TRÁMITE DE DOCUMENTOS 
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PROGRAMA SIRF EGRESOS  

1. Selecciona la pestaña “Control de folios” clic en  -  Administración de folios - .  

2. Agrega el folio, selecciona buscar para ver los detalles del documento. 

3. En la pestaña “Estatus siguiente”, selecciona - Enviar a firma -. 

 

4. Fotocopia la relación de “pago de beca” y “recibo de beca” con sus respectivas firmas. 

 

 

CONTRA-RECIBO. 
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PROGRAMA SIRF EGRESOS – CAMBIO DE STATUS PARA ENVIAR A UPA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  Verifica en la página. 

 

https://siauweb.patronato.unam.mx/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Da clic en la pestaña “Información Presupuesta y de Gestión”. 

 

3. Da clic en “Folios de Unidades de Proceso”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://siauweb.patronato.unam.mx/
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4. Busca el folio correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. El sistema envía un documento donde confirma que el documento ha sido aceptado. 

  - Cuando el folio ha sido aceptado, es posible ir por el cheque. 

 

CHEQUE 
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SISTEMA DEL SIRF EGRESOS 

 
1. Cambia el status coloca el número (REC/04/) que ha sido aceptado. 

 

2. Cambia el status a “Entregar”.  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Recuperar dinero del fondo fijo para utilizar este en la adquisición de productos de bajo costo o 

requerimientos de urgencia, siendo este un monto máximo de 5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 

M.N.) para el Departamento de psiquiatría y Salud Mental. 

NORMAS EN OPERACIÓN 

El monto máximo de una factura para realizar el reembolso será de $ 5,000.00 (Cinco mil pesos 

00/100M.N.).

Los documentos requeridos para el reembolso son: 

- Factura firmado por el solicitante (físicamente) 

- Comprobante fiscal emitido por la UNAM 

- Solicitud interna de compra o Solicitud única de servicios. (Según sea el caso). 

- Hoja de solicitud de pasajes (Según sea el caso) 

 

La transferencia se realiza dentro 5 días naturales posteriores al registro.  

 

  

Procedimiento 
Reembolso a Fondo Fijo 
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REGISTRO DE REEMBOLSO EN EL PROGRAMA DE SIRF EGRESOS 

1. Da clic en el icono  

   

1.1 El programa te pedirá los datos para poder entrar 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selecciona la opción “Captura”. 

 

 

 

 

 

 

3. Selecciona la Sub-Dependencia que siempre será 41701 

4. Da clic en la opción de “Sistema”, selecciona Egreso o PAPIIT, dependiendo de con que recurso se realizara la 

compra. 
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5. Selecciona el “Tipo de documento”: RP Rembolso a Fondo Fijo. 

6. Seleccionamos “Tipo de moneda”: Pesos Mexicanos. 

7.  Ingresa el RFC de la UNAM que en el caso del Departamento de Psiquiatría es: UNA2941701016. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Escriba en “Monto” el monto del reembolso. 

9. Da clic en  “Aceptar”. 

El sistema genera un número de folio que empieza RP/00000 este número se debe anotar. 
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Continuamos con el programa de SIRF Egresos 

10. Da clic en la opción “Control de folios”. 

11. Selecciona la Dependencia en este caso es 41701 

12. Ingresa el folio de registro que nos asignó el módulo de recepción. 

13. Da clic en buscar y aparece el folio que fue registrado. 

14. Seleccionamos el folio y da doble clic sobre el. 

El sistema desplegara información sobre el estatus y señalara la cantidad de documentos que se ingresaran a rectoría. 

(Se cuentan la Facturas y los documentos de comprobación CFDI) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Da clic en aceptar.  
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16. Dirígete a  la pestaña “Reembolso” –> Fondo Fijo.  

17. Coloca el folio que se asignó. 

 

 

El sistema mostrara el importe del documento, RFC y nombre de la UNAM previamente capturados. 
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18. Selecciona la coordinación de donde se tomaran lo recursos (la coordinación es la que asigna los recursos 

dependiendo de quién este solicitando el articulo) (Se anexa catalogo). 

19. Selecciona el “Medio de pago”: Transferencia. 

20. Selecciona el “Tipo de egreso” según sea el caso; presupuesto, ingresos extraordinarios o apoyos.  

21. Selecciona el “Tipo de giro” (otros).  

22. Escriba el código que corresponda con el artículo que adquiere.  

Nota: Agrega a los proveedores de los cuales se están facturando, en caso de que el proveedor que no se encuentre en 

el catálogo de proveedores de la UNAM se procederá a realizar el registro en la siguiente página. 

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/ 

23 Escriba el importe, señala el IVA de la factura.  

24. Da clic en “Agregar”. 

25. Escriba el concepto del artículo adquirido. 

 

  

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/
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26. Selecciona la impresora  

 

 

27. Imprima la solicitud de pago por gastos de viáticos 

Nota Una vez que la solicitud de reembolso ha sido generada. Esta será ante firmada por el Jefe de Unidad 

Administrativa y posteriormente dando su Vo. Bo. La Jefa del Departamento. 

Una vez que la documentación este requisitada y ordenada se relaciona para enviarse a firma del Secretario 

Administrativo y Firma del Titular de la Dependencia. 

Continua en el sistema SIRF dirígete al programa de Egresos  

28. Selecciona “Control de folios y administración de folios”. 

29. Agrega el folio.  

30. Selecciona el folio  para ver los detalles del documento. 

31. Da clic en “Estatus siguiente” selecciona “Enviar a firma”. 

 

Nota: Con la obtención de las firmas recabadas se fotocopia la solicitud de reembolso, factura, comprobante CFDI. 

Ordena los documentos para enviar a rectoría al área del Mezzanine, recepción de documentos, donde se hace entrega 

de estos y a su vez nos dan un contra-recibo. 
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En el programa del SIRF   

32. Cambia el estatus del documento donde podremos Enviar a UPA. 
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VERIFICACIÓN DE RECIBO  

Este contra recibo se verifica en la página. 

 

https://siauweb.patronato.unam.mx/ 

 

1. Abre la pestaña que dice Información presupuesta y de gestión. 

 

2. Ingresa al sistema con tu contraseña y usuario. 

 

3. Selecciona  “Folios de Unidades de proceso”  

 

4. Busca el folio necesario. 

 

 
 

  

https://siauweb.patronato.unam.mx/
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El sistema mandara un documento donde confirma la transferencia del Banco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Cuando el folio ha sido aceptado la transferencia se realizara dentro de los siguientes 5 días naturales. 

 

6. Coloca  en “Folio de Registro”, el número REC/04/ que ha sido aceptado. 

7. Cambia el “Estatus siguiente”, selecciona la opción “Aceptado”. 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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SOLICITUD DE PAGO POR GASTOS DE VIÁTICOS  
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RELACIÓN ÚNICA DE TRÁMITE DE DOCUMENTOS  
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OFICIO 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Cubrir los gastos en que el trabajador incurre para el cumplimiento de sus funciones fuera de la sede 

del Departamento de Psiquiatría y Salud Mental: reconociendo, principalmente, gastos de transporte, 

de manutención y alojamiento.  

NORMAS EN OPERACIÓN 

Los viáticos serán calculados según la zona donde se asista. 

Los documentos para la solicitud de viáticos son los siguientes,  

- Autorización del Consejo Técnico o Visto Bueno del Director para asistir ha dicho evento. 

- Invitación del congreso o evento al cual van asistir. 

- Solicitud vía oficio al Administrador de la Unidad para el pago de viáticos. 

- Gestión del seguro de vida ante la DGP. 

- Constancia de asistencia (copia de la constancia será entregada cuando regresen de dicho 

evento y solo será para el expediente). 
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PAGO DE VIATICOS 

Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Usuario 
 

 
1. Entrega documentación: 

- Autorización del Consejo Técnico o Visto 
Bueno del Director para asistir ha dicho 
evento. 
- Invitación del congreso o evento al cual van 
asistir. 
- Solicitud vía oficio al Administrador de la 
Unidad para el pago de viáticos. 
- Gestión del seguro de vida ante la DGP. 
- Constancia de asistencia (copia de la 
constancia será entregada cuando regresen 
de dicho evento y solo será para el 
expediente). 

 
 

 
Invitación del congreso o 
evento al cual van asistir. 
Solicitud vía oficio. 
Gestión del seguro de vida 
ante la DGP. 
Constancia de asistencia  

 
Responsable de 
Presupuestos 
 
 
 
 
 
 

Jefe de unidad 
Administrativa 

 
2. Reciba documentación. 
 
3. Realiza registro de pago en el sistema de “SIRF 
Egresos”. 
 
4.  Obtenga la solicitud de pago de viáticos en el 
sistema SIRF.  
 
5. Solicita la firma y Vo. Bo. De la solicitud de pago de 
viáticos del Jefe de Unidad Administrativa. 
 
6. Ordena la documentación y  enviar a firma del 
Secretario Administrativo  
 
8. Envía a firma del Titular de la Dependencia. 
 
8. Envía documentación al área de Mezzanine en 
Rectoría. 
 

 
Documentación 
 
 
 
 
 
 
 
Solicitud de Pago de Viáticos  

 
Área de Mezzanine – 
Rectoría  
 

 
10. Reciba “Solicitud de pago” 
 
11. Entrega un contra-recibo  
 

 
Solicitud de Pago  
 
Contra-Recibo  

 
Responsable de 
Presupuestos 

 
12. Reciba contra-recibo 
 
13. Notifica al usuario sobre el pago realizado. 
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REGISTRO DE PAGO EN EL PROGRAMA DE SIRF EGRESOS 

1. Da clic en el icono  

   

1.1 El programa te pedirá los datos para poder entrar 

 ..................................................................................................................................................................................  

 

 

 

 

 

 

2. Selecciona la opción “Captura”. 

 

 

 

 

 

 

3. Selecciona la Sub-Dependencia que siempre será 41701 

4. Da clic en la opción de “Sistema”, selecciona Egreso o PAPIIT, dependiendo de con que recurso se realizara la 

compra. 
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5. Selecciona el “Tipo de documento”: GV Gasto de Viáticos. 

6. Seleccionamos “Tipo de moneda” 

Nota: Para proveedores nacionales siempre será el pago en pesos mexicanos, para proveedores extranjeros el tipo de 

monera extranjera. 

7.  Ingresa el RFC del personal que requiere los viáticos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Selecciona el  “Tipo de empleado” ya sea Administrativo o Académico. 

9. Selecciona la zona donde asistirá. La tarifa se encuentra en el anexo.  

10. Selecciona el número de días que asistirá el usuario. 

Nota: Se puede ajustar la cuota diaria sin rebasar el tope. 

11. Da clic en “Aceptar” 

12. Da clic en  “Aceptar”. 

El sistema genera un número de folio que empieza GV/00000 este número se debe anotar. 
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Continua en el programa de SIRF Egresos 

13. Da clic en la opción “Control de folios”. 

14. Selecciona la Dependencia en este caso es 41701 

15. Ingresa el folio de registro que nos asignó el módulo de recepción. 

16. Da clic en buscar y aparece el folio que fue registrado. 

17. Seleccionamos el folio y da doble clic sobre el. 

El sistema desplegara información sobre el estatus y señalara la cantidad de documentos que se ingresaran a rectoría. 

(Solo se anexa la Forma múltiple sin comprobantes) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Da clic en aceptar.  
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19. Dirígete a  la pestaña “Solicitudes de pago” –> Viáticos.  

20. Coloca el folio que se asignó. 

 

 

El sistema mostrara el importe del documento, RFC y nombre del personal previamente capturados. 
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21. Selecciona la coordinación de donde se tomaran lo recursos (la coordinación es la que asigna los recursos 

dependiendo de quién este solicitando el articulo) (Se anexa catalogo). 

22. Selecciona el “Medio de pago”, sea transferencia o cheque 

23. Selecciona el “Tipo de egreso” según sea el caso; presupuesto, ingresos extraordinarios o apoyos.  

24. Selecciona el “Tipo de giro” (otros).  

25. Escriba el código que corresponda.  

26 Escriba el importe.  

27. Da clic en “Agregar”. 

28. Escriba el concepto respondiendo a las ¿Adónde se dirige? y ¿A qué se dirige?. 
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29. Da clic en la pestaña “Viáticos” 

30. Escriba el RFC del beneficiario el sistema mostrara el nombre al cual va dirigido el cheque. 

31. Escriba el número de empleado. 

32. Agrega los días que va asistir al evento y el número de días en el recuadro “Periodo” 

33. Agrega la fecha de comprobación, esta se refiere a su constancia de asistencia al evento. 

34. Agrega el motivo del gasto y el destino. 

35. Da clic en aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

36. Selecciona la impresora  

 

 

37. Imprima la solicitud de pago por gastos de viáticos 
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Nota Una vez que la solicitud de pago de viáticos ha sido generada. Esta será ante firmada por el Jefe de Unidad 

Administrativa y posteriormente dando su Vo. Bo. La Jefa del Departamento. 

Una vez que la documentación este requisitada y ordenada se relaciona para enviarse a firma del Secretario 

Administrativo y Firma del Titular de la Dependencia. 

En el programa de Egresos  

38. Selecciona “Control de folios y administración de folios”. 

39. Agrega el folio.  

40. Selecciona el folio  para ver los detalles del documento. 

41. Da clic en “Estatus siguiente” selecciona “Enviar a firma”. 

 

Nota: Con la obtención de las firmas recabadas se fotocopia la Solicitud de pago a para viáticos. Ordena los documentos 

para enviar a rectoría al área del mezzanine, recepción de documentos, donde se hace entrega de estos y a su vez nos 

dan un contra-recibo. 

En el programa del SIRF   

42. Cambia el estatus del documento donde podremos Enviar a UPA. 
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VERIFICACIÓN DE RECIBO  

Este contra recibo se verifica en la página. 

 

https://siauweb.patronato.unam.mx/ 

 

1. Abre la pestaña que dice Información presupuesta y de gestión. 

 

2. Ingresa al sistema con tu contraseña y usuario. 

 

3. Selecciona  “Folios de Unidades de proceso”  

 

4. Busca el folio necesario. 

 

 
 

  

https://siauweb.patronato.unam.mx/
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El sistema mandara un documento donde confirma la autorización del documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Cuando el folio ha sido aceptado se puede ir por el cheque a Rectoría en el área de mezzanine. 

5. Cambia el “Estatus siguiente”  selecciona “Aceptado. 

6. Coloca  en “Folio de Registro”, el número REC/04/ que ha sido aceptado. 

 

7. Cambia el “Estatus siguiente”, da clic en “Actualizar”. 
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Contra- Recibo. 

Solicitud  
De  
Pago de V. 

Solicitud  
De  
Pago de V. 

DIAGRAMA DE FLUJO: PAGO DE VIATICOS 

 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

  

  

Usuario 

Responsable de Presupuestos 

FIN 

 

Área de Mezzanine -  Rectoría 

 

Entrega documentación  

 

 

Reciba solicitud de Pago. 
 

Realiza el registro en el 

sistema SIRF 

Obtenga la solicitud de 

pago en el sistema SIRF 

INICIO 

Solicita firma y Vo. Bo del 

Jefe de Unidad 

Administrativa para la 

solicitud 

Ordena documentación y 

envía a firma del 

Secretario Administrativo 

Envía  documentación  a 

firma del Secretario 

Administrativo 

Envía  documentación  

al área de mezzanine 

Entrega Contra-Recibo. 
 

Realiza el registro en el 

sistema SIRF 

Responsable de Presupuestos 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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SOLICITUD DE PAGO POR GASTOS DE VIÁTICOS  
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RELACIÓN ÚNICA DE TRÁMITE DE DOCUMENTOS  
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TARIFA DE VIATICOS  
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CONTRA-RECIBO 

  



 
Facultad de Medicina 

Departamento de Psiquiatría y Salud Mental 

Unidad Administrativa 

  
 

 FOLIO 10.13.417. 0001 

155 

ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Buscar al proveedor idóneo según sea el caso del artículo que se requiera, al personal que lo 

solicite, para dar cumplimiento al inventario del almacén. 

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

La cotización del proveedor se realizara con un mínimo de tres opciones por artículo 
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Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Usuario 
 

 
 

 
1. Solicita artículo requerido al responsable de 
almacén.  
 
2. Llena el “Vale de Salida de Almacén”. 
 
 
3. Entrega “Vale de Salida de Almacén”. 

 

¨ 
 
 
 
Vale de salida de 
Almacén   
 
Vale de salida de 
Almacén   
 

 
Responsable de 
Presupuestos  
 
 

 
4.Reciba “Vale de Salida de Almacén” 
 
 
5. Rectifica con el responsable de almacén la no 
disponibilidad del artículo. 
 

 
Vale de salida de 
almacén 

 
Responsable de 
Almacén  

 
6. Verifica que el artículo solicitado  no se encuentre 
en el almacén a través del programa abarrotes 
punto de venta. 
 
 

 
Programa Abarrotes 
Punto de Venta. 

 
Responsable de 
presupuestos 
 

 
8. Llena la orden de compra de forma electrónica. 
 
9. Envía al correo electrónico la orden de compra al 
proveedor.  
 

 
Orden de Compra 

 
Proveedor 
 

 
10. Reciba el correo electrónico con la orden de 
compra 
 
11. Realiza la cotización del artículo con un mínimo 
de 3 artículos. 
 
12. Envía al correo electrónico las cotizaciones de 
las opciones de los artículos. 
 

 
Correo electrónico 
 
 
Cotización de forma 
electrónica 
 
 

ORDEN DE COMPRA A PROVEEDORES  
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Responsable Actividad Documento/Programa 

 
Responsable de 
presupuesto 

 
13. Reciba  el correo electrónico de las cotizaciones  
 
14. Imprima la hoja de cotización  
 
15. Selecciona el artículo que corresponda. 

 
16. Envía correo electrónico confirmando la compra 
 

 
 
 
Hoja de Cotización 

 
Proveedor 
 

 
17. Reciba correo electrónico de autorización 
 
18. Confirma la entrega a través de la cotización por 
correo electrónico. 
 
19. Entrega el artículo en la fecha pactada 
 

 

 
Responsable de 
almacén  
 

 
20. Reciba el articulo y firma orden de compra 
 
21. Firma de entrega la Factura al proveedor  
 
22. Avisa la llegada del articulo al interesado y el día de 
la entrega 
 
23. Guarda en la bodega lo solicitado hasta que el 
usuario recoja el articulo  
 

 
Orden de compra 
 
Factura 

 
Usuario 
 

 
24. Reciba el artículo solicitado. 

 
25. Firma la factura de lo solicitado. 
 

 
 
 
Factura 
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Vale de  
Almacén 

Vale de  
Almacén 

Orden de 

Compra 

Cotización 

DIAGRAMA DE FLUJO: ORDEN DE COMPRA 

 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

Usuario 

FIN 

Responsable de presupuesto 

Solicita artículo requerido 

 

Recibe correo electrónico 

Llena vale de almacén 

Entrega vale de almacén. 

INICIO 

 

Recibe vale de almacén 

Llena  orden de compra 

Proveedor 

Envía orden de compra de 

forma electrónica 

Realiza la cotización 

Envía cotización 

Recibe artículo y firma 

orden de compra 

Responsable de presupuesto 

Recibe correo electrónico 

de cotización 

Imprime la hoja de 

cotización 

Selecciona el artículo 

Envía correo confirmando 

compra 

Recibe correo electrónico 

Proveedor 

Confirma a entrega 

Entrega articulo 

Responsable de almacén 

Firma de entrega la 

factura 

Avisa al interesado la 

llegada del artículo   

Entrega articulo 

Recibe artículo 

Proveedor 

Firma de recibido  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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VALE DE SALIDA DE ALMACÉN  
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ORDEN DE COMPRA 
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COTIZACIÓN  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Realizar la compra del boleto de avión a las personas que lo requieran a atreves del proveedor 

autorizado el cual es Aerovias de México, S.A. de C.V. (Aeroméxico) o  por la empresa Mundo Joven  

 

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

El pago de la compra del Boleto de avión se realizara por Pago a Proveedor. 

La compra se realizara comprobadores autorizados, en este caso Aerovias de México, S.A. de C.V. 

(Aeroméxico) o  por la empresa Mundo Joven.  

La compra del boleto se requiere estos documentos que deberá elaborar la persona que realizara el 

viaje: 

- Previa autorización o Visto Bueno del Jefe del Departamento. 

- Informe del viaje. (Personal que viaja, donde, cuando). 

- Solicitud vía oficio al Administrador de la Unidad para la compra del vuelo. 

  

Procedimiento 
Compra de Boletos de Avión  
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COMPRA DE BOLETOS DE AVIÓN 

Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
Recursos Financieros  

 
1. Solicita los documentos: 

- Autorización o Visto Bueno del Jefe del 
Departamento. 
- Informe del viaje. (Personal que viaja, donde, 
cuando). 
- Solicitud vía oficio al Administrador de la 
Unidad para la compra del vuelo. 

 
2. Solicita la cotización el viaje a un correo electrónico 
a la dirección:  
opaz@aeromexico.com, o e.ortizp@mundojoven.com 
 
En el correo se debe indicar el lugar y la fechas de 
salida y regreso. 
 

 
Informe del viaje 
Oficio 

 
Aereolina  
 

 
3. Recibe correo electrónico. 
 
4. Contesta con un correo donde indica los horarios y 
costos. 
 

 

 
Responsable de 
Recursos Financieros  
 

 
5. Recibe Correo electrónico. 
 
6. Muestra al usuario la cotización. 
 

6.1 Si el usuario está inconforme con el 
horario o el lugar se modificará en el 
momento. 

 
7. Confirma la compra. 
 

7.1 Si la compra fue por mundo joven el pago 
será a través del proceso pago a proveedor. 

 
8. Registra la compra en el programa SIRF Recepción. 
 

9. Genera la solicitud de pago de viáticos, solicita la 

firmada del Jefe de Unidad Administrativa. 
 
10. Envía a firma del Secretario Administrativo la 
solicitud de pago de viáticos. 
 
12. Paga el boleto. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicitud de pago de viatiicos 

mailto:opaz@aeromexico.com
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REGISTRO EN PROGRAMA DE SIRF EGRESOS 

1. Da clic en el icono  

   

1.1 El programa te pedirá los datos para poder entrar 

 ..................................................................................................................................................................................  

 

 

 

 

 

 

2. Selecciona la opción “Captura”. 

 

 

 

 

 

 

3. Selecciona la Sub-Dependencia que siempre será 41701 
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4. Da clic en la opción de “Sistema”, selecciona Egreso o PAPIIT, dependiendo de con que recurso se realizara la 

compra. 

5. Selecciona el tipo documento “BA Boleto de Avión”. 

6. Selecciona el tipo de moneda: “Pesos mexicanos”. 

7. Captura el RFC del proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Agrega el número de reservación que te enviaron en el correo electrónico  y el importe que se va a pagar.  

9. Da clic en agregar reservación, clic en aceptar y otra vez clic en aceptar. 

 .................................................................................................................................................................................. Nota: 

Podemos pagar varias reservaciones juntas. 

El sistema genera un número de folio que empieza BA/00000 este número se debe anotar. 
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GENERACION DE LA SOLICITUD DE PAGO DE VOLETOS DE AVIÓN 

1. Da clic en el icono  

   

1.1 El programa te pedirá los datos para poder entrar 

 ..................................................................................................................................................................................  

 

 

 

 

 

 

2. Selecciona la opción “Captura”. 

 

 

 

 

 

 

3. Selecciona la Sub-Dependencia que siempre será 41701 
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4. Selecciona la opción “Control de folios”. 

5. Selecciona la Dependencia que siempre será 41701 

6. Ingresa el folio de registro que se asignó en el módulo de recepción. 

7. Da clic en buscar y aparecerá el folio que se registró con anterioridad. 

8. Selecciona el folio y da doble clic sobre el, se desplegara información sobre su estatus y se señalara la cantidad de 

documentos que se ingresan a rectoría.  

(Solo se anexa la Forma múltiple sin comprobantes) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

9. Da clic en aceptar.  

10. Continua con la pestaña “Boletos de Avión” coloca el folio que se asignó. 

11. Selecciona el año en curso en “Ejercicio”. 
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En este apartado nos mostrara el importe del documento, RFC y nombre del proveedor previamente capturados. 

12. Da clic en “Captura General”. 

13. Indica la coordinación de donde se tomaran lo recursos (la coordinación es la que asigna los recursos dependiendo 

de quién este solicitando el articulo) 

14. Selecciona el “Medio de pago”  

15. Selecciona la “Reservación” registrada.  

16. Selecciona el “tipo de egreso” sea presupuesto, ingresos extraordinarios o apoyos.  

17. Selecciona el “Tipo de giro” (otros).  

18. Escriba el código 212 este código hace referencia a pasajes aéreos. 

19. Escribe el importe. 

20. Da clic en “Agregar”.  

21. Escribe el concepto de a dónde y a qué se dirige. 
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22. Da clic en la pestaña “Captura Boletos de Avión”.  

23. Selecciona la clave de reservación ya sea vuelo sencillo o redondo.  

24. Selecciona el origen y destino. 

25. Agrega la fecha, hora de tanto de salida como de regreso 

26. Anota el RFC del pasajero. 

27. Da clic en “Agregar”. 

28. Da clic en “Aceptar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29. Selecciona la impresora e imprime la solicitud de pago de viáticos generada.  
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PAGO DEL BOLETO DE AVIÓN 

1. Selecciona la pestaña control de folios y administración de folios. 

2. Agrega el folio y da clic para ver los detalles del documento. 

3. Da clic en “Estatus Siguiente” y selecciona “Enviar a firma”. 

 

 

  

 

 

 

 

 

Ya con las firmas recabadas se fotocopia la Solicitud de pago boleto de avión. 

Ya con el documento firmado se envía un correo a la dirección opaz@aeromexico.com para que pasen a recoger el 

documento y ellos concluyan el trámite correspondiente. 

En el programa del SIRF  

 

4. Cambia el estatus del documento selecciona “Enviar a UPA”. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

mailto:opaz@aeromexico.com
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5. Corrobora que el gasto se realizó correctamente entra a la página. 

https://siauweb.patronato.unam.mx/ 

 

Nota: La página abre una pestaña que dice Información presupuesta y de gestión. 

Busca la pestaña ejercicio presupuestal y busca por partida: busca la cantidad que concuerde con la ejercida, ahí nos 

mostrara el REC/04 que colocaras en el programa y se rectificara que el pago ha sido realizado. 

 
 

6. Cambia en el Sistema del SIRF al siguiente estatus. 

7. Coloca el número REC/04/ que ha sido aceptado. 

 

8. Da clic en aceptar.  

  

https://siauweb.patronato.unam.mx/
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DIAGRAMA DE FLUJO: COMPRA DE BOLETOS DE AVIÓN 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BOLETOS DE AVIÓN 
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TRANSFERENCIA 
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RELACIÓN ÚNICA DE TRÁMITE DE DOCUMENTOS 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Dar de alta ante DGPU un bien adquirido tiene que tener un monto igual o mayor a $ 7,549.00 en el 

Departamento de Psiquiatría y Salud Mental. 

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

Para de alta un bien adquirido tiene que tener un monto igual o mayor a $ 7,549.00  este pertenecerá 

a la partida 514 o 511 según sea el caso.  

 

  

Procedimiento 
Alta de Bienes 
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Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
Recursos Financieros  
 

 
1. Reúna debidamente:   

Factura del bien a dar de alta 
Solicitud interna de compra 
Orden de compra  

 
2.  Escanea los documentos. 
 
3. Ingresa a la página de la DGP 
 
4. Da de alta el o los bienes. 
 
5. Imprime el comprobante. 
 
6. Guarda el comprobante.  
 

 

Factura del bien a dar de alta 
Solicitud interna de compra 
Orden de compra  
 

 

 

 

Comprobante. 

 

ALTA DE BIENES 
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ALTA DE BIENES EN EL SISTEMA SICOP 

1. Acceda al programa SICOP (Sistema Integral de Control Patrimonial) 

 

 

 

 

 

 

2. Entra a la opción “Captura” da clic en aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Selecciona la cantidad de bienes que se darán de alta.  

4. Selecciona que tipo de adquisición es:  

Nota: La más común es compra directa pero se podrá seleccionar la que corresponda al tipo de alta que se requiere. 

Para continuar da clic en siguiente.  

 

 

 

 

El programa desplegara los datos que se requieren. 
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5. Selecciona  los datos requeridos  

Doc. Adquisición debemos poner el folio fiscal de la factura que consta de 32 caracteres. 

El número de inventario nos lo asignara de forma automática. 

En la fecha debemos agregar la fecha de la factura. 

Agrega el costo total de la factura. 

Clave del bien: Agrega que tipo de bien se está dando de alta y automáticamente nos desplegara un menú con artículos 

referentes al mismo y seleccionaremos el que más se acomode al que se está dando de alta. (Si llegamos a tener alguna 

duda con el bien que estamos dando de alta podemos marcar la ext. 48209  ella nos podrá dar ayuda) 

Grupo del bien: Se asignara automáticamente cuando se coloca el grupo del bien. 

Costo del bien: Se pondrá el costo unitario del bien con IVA incluido si se tiene varios artículos se tiene que hacer la 

operación respectiva. 

Marca, Serie, Modelo: Se asignaran estos datos conforme a lo que esta estampado en el artículo que estamos dando de 

alta. 

Selecciona el edificio: A419032001 Edificio principal, el cual corresponde al edificio de Psiquiatría. 

Nivel dependerá en qué nivel estará colocado el bien, Nivel 1 planta baja, Nivel 2 Piso 1, etc. 

Zona: Se auto rellena cuando coloca el  edificio. 

Centro de trabajo: Coloca 014 Psiquiatría y Salud Mental 

Local: Desplegara el menú, selecciona la opción correspondiente. 

Observaciones: Esta opción es opcional y colocaremos algunas señas de donde tiene que revisar el bien. 

6. Da clic en aceptar. 
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7. Concluye los datos necesarios, el sistema arrojara un impresión con un número DCI/AC/00000 el cual será nuestro 

folio para dar de alta en patrimonio. 

8. Escanea la factura, Solicitud interna de compra, Orden de compra.  

9. Sube los escaneados de la factura, solicitud interna de compra y orden de compra a la página: 

http://www.patrimonio.unam.mx/patrimonio/index.php 

10. Selecciona el menú Bienes Muebles – SICOP – Imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Ingresa el usuario y contraseña necesarios. 

12. Adjunta en el sitio las imágenes escaneadas. 

13. Espera a que los documentos sean aceptaros por DGPU. 

13.1 Se puede verificar si han sido aceptadas solo accediendo al módulo de capturas y automáticamente nos 

mostrara un cuadro de dialogo donde nos dirá si han sido aceptados o rechazados y un porque. 

Cuando han sido aceptados una persona por parte de la DGPU pasara al lugar del usuario para poder verificar que los 

datos capturas sean correctos. 

Después de que el verificador ha pasado y que ha corroborado que todo está bien, el sistema nos mostrara un mensaje 

donde dice que el bien ha sido dado de alta y está activo. 

 

  

http://www.patrimonio.unam.mx/patrimonio/index.php
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14. Acceda una vez más al módulo SICOP para imprimir el comprobante de alta del bien. 

 

 

 

 

 

 

 

15. Selecciona la opción de comprobantes, agrega el número de folio que nos asignó el sistema. 

16. Imprime el comprobante. 
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DIAGRAMA DE FLUJO: ALTA DE BIENES 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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SOLICITUD INTERNA DE COMPRA 
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ORDEN DE COMPRA 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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BAJA DE BIENES  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Desincorporar los bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservación no sean ya 

adecuados para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando en el Departamento de 

Psiquiatría y Salud Mental. 

 

NORMAS EN OPERACIÓN 

El almacén de bajas recabará el acuse de recibido en el formato preestablecido en los casos en que 

los bienes que entrega la dependencia no estén completos o las características de los bienes no 

correspondan con el registro, con el fin de que se reincorporen a la base de datos de la dependencia 

o entidad universitaria. 

Los bienes muebles que han sido robados, extraviados o siniestrados, éstos deberán 

desincorporarse del inventario respectivo. Para los bienes robados o extraviados la baja aplicará 

previo dictamen administrativo de procedencia de baja emitido por la Dirección General de Asuntos 

Jurídicos (DGAJ); para robo, se anexará además la copia de la denuncia penal ante el Ministerio 

Público. Con los documentos anteriores, la dependencia procederá a la captura respectiva en el 

SICOP.  

En el caso de robo o extravió se procederá a una denuncia penal ante el ministerio público.  

 

 

  

Procedimiento 
Baja de Bienes 
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BAJA DE BIENES 

Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
1.  Ingresa al sistema SICOP 
 
2. Captura los registros de baja de los bienes muebles 
capitalizables para obtener el “Reporte general de 
movimientos de baja” emitido por el SICOP. 
 
3. Imprima la  “Solicitud de baja de bienes muebles 
capitalizables por obsolescencia o destrucción”. 
Dicho formato se encuentra disponible en la página 
http://www. patrimonio.unam.mx  
 
4. Envía a firma del Secretario Administrativo o el Jefe 
de Unidad Administrativa la solicitud de baja de bienes 
muebles capitalizables por obsolescencia o 
destrucción y el reporte general de movimientos de 
baja. 
 
5.  Entrega a la DGPU “Solicitud de baja de bienes 
muebles capitalizables por obsolescencia o 
destrucción” y el “Reporte general de movimientos” 
debidamente firmado, solicitando la desincorporación 
del inventario de los bienes no útiles. 
 

5.1  Si el bien es un equipo de cómputo se 
debe anexar la responsiva de borrado de 
información. 

 

 
 
 
Reporte General de 
Movimientos de baja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SBBMCPOD 
Reporte general de 
Movimientos de baja. 

 
DGPU 
 

 
6. Reciba la solicitud con los documentos debidamente 
requisitados. 
 
7.  Autoriza la baja de los bienes contenidos en el 
“Reporte general de movimientos de baja”.  
 

 

 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
8. Programa la entrega de los bienes a través de la 
página http://patrimonio.unam.mx, almacén de bajas, 
calendarización de citas. 
 
9.  Reciba acuse de Recibido  
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GENERACIÓN DE FOLIO POR LA SICOP 
 

1. Accede al programa SICOP (Sistema Integral de Control Patrimonial) 

 

 

 

 

 

2. Da clic a la opción “Bajas” con el icono de aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Agrega los números de inventario de los bienes que se quieren dar de baja. El SICOP generará un folio DCI/BA con 

los datos del bien que se dará de baja.  

4. Guarda el folio generado por la SICOP.  
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BAJA DE BIENES POR ROBO, EXTRAVIO o SINIESTRO 

Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable Recursos 
Financieros 

 
1.  Realiza un oficio para el dictamen administrativo 
de procedencia de baja cuando el motivo sea 
extravió o siniestro. Este dictamen es emitido por la 
Dirección General de Asuntos Jurídicos (DGAJ);  
 

1.1 Si es robo o extravío se anexará la 
copia de la denuncia penal ante el 
Ministerio Público.  

 
2.  Genera en el SICOP, un folio DCI/BR o DCI/BE 
con los datos del bien robado, extraviado o 
siniestrado. 
 
3. Realiza un oficio de solicitud de bienes 
informando sobre la desincorporación de bienes y 
solicita firma del Secretario Administrativo o el Jefe 
de la Unidad Administrativa, 
 
3. Solicita a la DGPU, la desincorporación de los 
bienes muebles; enviando “El oficio de solicitud de 
baja” requisitado y el “Reporte general de 
movimientos de baja”, emitido por el SICOP. 
 
4. Firma el oficio y el reporte general de 
movimientos de baja. 
 
5. Escanea y envía, vía electrónica a través del 
SICOP, el oficio de solicitud de baja sellado de 
recibido por la DGPU, el “Reporte general de 
movimientos de baja” y  en caso de robo o extravío 
los documentos que amparen la baja (acta 
administrativa). 
 

 
Oficio 
 
 
 
 
Denuncia Penal 
 
 
 
 
 
 
Oficio 
Reporte General de 
Movimientos de Baja 
 
 
Oficio 
Reporte General de 
Movimientos de Baja 
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DIAGRAMA DE FLUJO: BAJA DE BIENES 
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obsolescencia o destrucción  

Envía a firma los documentos  

Envía a la DGPU los documentos 
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LA DGPU indicará por que 
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DIAGRAMA DE FLUJO: BAJA DE BIENES POR ROBO, EXTRAVIO O SINIESTRO 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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COMPROBANTE DE SOLICITUD DE REGISTRO DE BIENES ANTE LA DGPU 
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SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES POR OBSOLESCENCIA O 

DESTRUCCIÓN  
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RESPONSIVA DE BORRADO DE INFORMACIÓN EN EQUIPO DE CÓMPUTO DADO DE BAJA POR 

OBSOLESCENCIA 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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ACTIVO FIJO   
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Registrar todo el activo fijo que se encuentre en el Departamento de Psiquiatría y Salud Mental para 

tener un control interno   

NORMAR EN OPERACIÓN 

En caso de que la adquisición se realice bajo la partida 411 y rebase los $ 3,699.01 se considerara 

como bien económico y pasara a la partida 431 el monto máximo para que se considere como bien 

económico será de $ 7,548.99. 

En el “Modulo de Activo Fijo”  los bienes económicos se realizaran las modificaciones de los bienes 

ya capturados al igual que la baja de los mismos. 

Los resguardos de activo fijo se podrán modificar, los bienes se pueden transferir entre usuarios. 

Los resguardos de activo fijo no desaparecen del “Modulo de activo Fijo” pero el usuario se puede 

quedar sin bienes en su resguardo. 

  

Procedimiento 
Activo Fijo 
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REGISTRO DE ACTIVO FIJO EN EL “MODULO DE ACTIVO FIJO” 

1. Accede al programa “Modulo de Activo Fijo”. 

 

 

 

 

 

 

2. Da clic en la pestaña de “Bienes Económicos” selecciona -> Captura. 

3. Selecciona la dependencia en este caso es 41701 

4. Coloca el tipo de adquisición sea compra directa, donación o la que corresponda. 

5. Coloca a cantidad de bienes a dar de alta. 

6. El programa automáticamente nos mostrara los números de bienes económicos, que van a quedar registrados. 

7. Realiza una pequeña descripción del bien a registrar. 

8. Selecciona el grupo del bien según corresponda. 

9. Precio unitario del bien y precio total de la factura. 

10. Agrega la marca, modelo y serie como está registrado en la etiqueta del bien. 

11. Agrega el número de la factura, fecha de adquisición  

12. Agrega el local donde se asignara el lugar donde se resguardara el bien. 
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13. Coloca el centro de trabajo, en este caso es el 14 

14. Selecciona el Edificio B405011001 Unidad Académica – Nivel 01 Planta baja psiquiatría  

15. selecciona el tipo de Egreso: presupuesto, ingresos extraordinarios, etc. 

16. Documento tramite: la que aplique ya sea forma múltiple, requisición, donación, etc.  

17. Referencia numero folio SIRF, en caso de ser forma múltiple agregaremos el numero PP/0000 que corresponda. 

18. Estado de conservación: Selecciona el que corresponda 

Observaciones: Son opcionales. 

19. Da clic en “Aceptar”. 
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REGISTRÓ DE RESGUARDO PARA ACTIVO FIJO  

Para la creación de resguardos el usuario deberá estar registrado en el programa SIRF como trabajador. 

1. Captura el RFC del que tendrá el bien a su reguardo. 

Automáticamente nos mostrara la coordinación y centro de trabajo a los cuales pertenece el trabajador. 

2. Selecciona el Edificio B405011001 Unidad Académica y en nivel seleccionamos ya sea planta baja o primero piso 

psiquiatría cual corresponda. 

3. Selección en qué tipo de local se encuentra. 

En las siguientes opciones seleccionaremos que tipo de bien va a quedar a resguardo del personal ya sea Institucionales 

(patrimoniales o capitalizables) Vehículos o económicos. 

En caso de que sean institucionales solo capturamos el número correspondiente al bien que vamos a asignar. 

Automáticamente nos mostrara los datos del bien.  

Nota: Este sistema esta sincronizado con el SICOP así que cuando se da de alta un bien en el SICOP también aparecerá 

en el SIRF. 

En caso de que sea un bien económico agregaremos el número que nos asignó el sistema cuando realizamos el registro 

del bien. 

En la pestaña Datos de adquisición nos mostrara los datos ya previamente capturados.  

4. Da clic en “Agregar al resguardo”. 

En la pestaña “Bienes del resguardo”, nos muestra todos los bienes que tiene asignado esta persona. 

5. Da clic en “Aceptar”, el programa generara un número de resguardo el cual nunca cambiara. 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  

 

 

 

 

 

 

ÍNDICE 

Página 

 

Objetivos del procedimiento ................................................................................. 213 

 

Normas en operación  .......................................................................................... 213 

 

Descripción narrativa ........................................................................................... 214 

 

Diagrama de flujo ................................................................................................. 215 

 

Anexos ................................................................................................................. 216 

  

 
Procedimiento 
 Transferencia 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Ceder los bienes entre dependencias o entidades universitarias, desincorporándolos del activo de la 

dependencia que los otorga e incorporándolos a la base de datos de la que los recibe siendo en este 

caso el Departamento de Psiquiatría y Salud Mental siendo este el que las recibe. 

 

NORMAR EN OPERACIÓN 

La dependencia o entidad universitaria que recibe el bien mueble deberá capturar el registro de 

transferencia de los bienes muebles capitalizables. 

La entrega física del bien mueble será responsabilidad de las dependencias o entidades 

involucradas en la transferencia del mismo. 

  

Procedimiento 
Transferencia 
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TRANSFERENCIA 

Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Dependencia o Entidad 
Universitaria 

 
1. Ceda el bien mueble deberá capturar el registro de 
transferencia de los bienes muebles capitalizables y 
obtener el “Reporte general de movimientos de 
transferencia” emitido por el SICOP. 
 
2. Genera en el SICOP un folio DCI/TA con los datos 
del bien transferido.  
 
3. Llena el formato de “Solicitud de autorización de 
transferencia de bienes muebles capitalizables” 
establecido para tal efecto y recabará las firmas y 
sellos de las dependencias involucradas para 
entregarlo a la DGPU y obtener el acuse de recibo.  
Dicho formato se encuentra disponible en la página 
http://www. patrimonio.unam.mx siendo necesario para 
la aceptación de esta solicitud que se anexe el 
“Reporte general de movimientos”, emitido por el 
SICOP, debidamente sellado y firmado por el 
secretario o jefe de la Unidad Administrativa. 
 
5. Envía vía electrónica a través del SICOP, el formato 
de “Solicitud de autorización de transferencia de 
bienes muebles capitalizables” sellado de recibido por 
la DGPU y anexando el “Reporte general de 
movimientos”.  
 
6. Entrega de forma física del bien mueble será 
responsabilidad de las dependencias o entidades 
involucradas en la transferencia del mismo. 
 

 

 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
7. Reciba documentos requisitados 
 
8. Reciba el bien inmueble de forma física. 
 

 
Documentos  
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DIAGRAMA DE FLUJO: TRANSFERENCIA 

 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Dependencia o Entidad 

FIN 

Genera la documentación 

 

Entrega artículos con la 
documentación requisitada 

 

Reciba documentación 

requisitada 

Responsable de Recursos 

Financieros 

INICIO 

Recibe articulo/os 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ANEXOS 
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SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES DEPARTAMENT DE REGISTRO Y CONTROL 

INTERNO 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 JUNIO 2018 

  

 
CONTRATO POR HONORARIOS 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS  
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Procedimiento 

Contrato por Honorarios 
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ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Realizar la contratación del personal con el contrato de honorarios pagando de esta manera la 

prestación de servicios que el personal realiza para el Departamento de Psiquiatría y Salud Mental. 

NORMAR EN OPERACIÓN 

Los cheques entregados son intransferibles y tienen vigencia de 30 días. 

  

Procedimiento 
Contratación por Honorarios 
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Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
Contratación por 
Honorarios 

 
1. Elabora oficio, en el cual se debe especificar; 

monto, periodo y actividad. Solicitando al Director de 

La Facultad de Medicina la contratación. 
 
2. Solicita Vo. Bo. Del Director de la Facultad de 
medicina. 

 

 
Oficio físico 

 
Director de La Facultad 
de Medicina 
 

 
3. Otorga Vo. Bo. 

3.1 Si el Vo. Bo. No se otorga se hablara 
directamente con el Director de la Facultad de 
Medicina. 
 

 

 
Responsable de 
Contratación por 
Honorarios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Obtenga el Vo. Bo. 
 
5. Solicita al personal por contratar  la siguiente 
documentación :  

2 Copias del CURP. 
2 Copias de la credencial del IFE. 
2 Copias del RFC (si no estás dado de alta 
en hacienda te puedes dar de alta bajo el 
régimen de Honorarios profesionales). 
1 Copia de comprobante de domicilio. 
1 Copia del Currículo. 
1 Copia del Título. 
1 Copia de la cedula profesional. 
(En caso de no contar con título y cedula se 
necesita tu historial académico donde se 
muestre tu máximo grado de estudios, ya 
sea carta de pasante o algún comprobante) 
En caso de ser extranjero forma migratoria. 
De manera digital se deberá entregar: 
Caratula de estado de cuenta donde se 
realizaran las transferencias de pago. 
Constancia de inscripción RFC 
Registro de información para depósito. 

 
6. Registra en el Programa de Honorarios. 
 
7. Imprima el contrato, recibo de pago y relación UPA. 
 

7.1 La solicitud de asimilación se imprime 
solo si se contrata por asimilado. 

 

 
 
 
Documentación en físico 
solicitada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Programa de Honorarios 
 

 

 

CONTRATO POR HONORARIOS 
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Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
Contratación por 
Honorarios. 

 
2 Testigos  

 
Interesado 

 
8. Solicita Firmas correspondientes al contrato, el cual las 2 
primeras son del interesado. 
 
 
9. Firma la relación UPA. 
 
10. Firma la hoja de relación de pago arriba de su nombre.  La 
relación UPA no será firmada. 
 
11. Entrega la hoja “recibo de pago” y “relación UPA” 
 

 
Contrato en forma física. 
 
 
 
Relación UPA 
 
 
 
 
Recibo de pago 
 

 
Jefe de Unidad 
Administrativa y Jefe 
del Departamento. 
 

 
12. Reciba “recibo de pago” y “relación UPA” 
 
13 Firma “recibo de pago” y “relación UPA”. 
 

 
 
Relación UPA y 
Recibo de pago 

 

 
Responsable de 
Contratación por 
Honorarios. 
 

 

 
14. Envía “recibo de pago y relación UPA” a las oficinas de la 
Coordinación de desconcentración administrativa de la 
Facultad de Medicina para su Vo. Bo, con  el “Formato 
Relación de Honorarios del Departamento de Psiquiatría y 
Salud Mental”. 

 

 
Recibo de pago; Relación 
UPA; Formato Relación 
de Honorarios del 
Departamento de 
Psiquiatría y Salud 
Mental”. 

 
 
Coordinación de 
desconcentración 
administrativa de la 
Facultad de 
Medicina 
 

 
15. Reciba “recibo de pago, relación UPA y Formato Relación 
de Honorarios del Departamento de Psiquiatría y Salud 
Mental”. 
 
 
 
 
16. Devuelva recibo de pago, relación UPA y Formato 
Relación de Honorarios del Departamento de Psiquiatría y 
Salud Mental”. 
 

 
Recibo de pago; Relación 
UPA y Formato Relación 
de Honorarios del 
Departamento de 
Psiquiatría y Salud 
Mental”. 
 

 
Responsable de 
Contratación por 
Honorarios. 
 

 
17. Reciba, recibo, relación y formato. 
 
18.  Envía para firmas al Secretario Administrativo y Director 
de La Facultad de Medicina, lo siguiente; 
 

 Relación UPA original y 2 copias para acuse. 

 Contrato 

 Recibo de Pago  

 Relación de Honorarios del Departamento de 
Psiquiatría y Salud Mental. 
 

 
Relación UPA original y 2 
copias para acuse. 
Contrato 
Recibo de Pago  
Relación de Honorarios 
del Departamento de 
Psiquiatría y Salud 
Mental. 
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Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Secretario 
Administrativo 
 

 
19. Reciba documentación. 
 
20. Firma documentación y devuelva. 
 

 

 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
21. Reciba documentación requisitada. 
 
22.  Anexa las hojas 1 y 2 del contrato con su CFDI. 
 
23. Verifica en la página: 

https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ 
Que el documento CFDI este validado por el SAT. 
 
24. Envía las hojas 1 y 2 del contrato con su CFDI a la 
Dirección General de Personal. 
 
25. Genera la Relación UPA. 
 
26. Ordena la documentación de la siguiente manera: 
 

- Recibo de pago 
- Contrato 
- Relación UPA 
- CFDI 
- Comprobante CFDI 

 
27. Envía documentación ordenada a Las oficinas se ubicaban 
en la Dirección General de Personal # 3000, (cuando el 
personal es de nuevo ingreso también nos solicita enviar 
constancia RFC y CURP) En caso de ser necesario anexar 
Cedula profesional o Titulo. 
 
28. Verifica que los contratos ya han sido aceptados y 
certificados se tiene que verificar en el sistema. 
 
29. Ve por la documentación a DGP. 
 
30. Acomoda la documentación de la siguiente manera: 
 

- Relación UPA 
- Recibo de pago 
- CFDI 
- Comprobante del CDFI emitido por la UNAM. 

 
Nota: Emite el comprobante en la página; 
 
https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/ 
 
 

 

 

  

https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
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Responsable Actividad Documento/Programa 
 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
31. Envía documentos a rectoría al área del Mezzanine, la 
ventanilla de recepción de documentos. 
 

 

 
Área de Mezzanine 

 
32. Recibe Documentación ordenada y requisitada. 
 
33. Entrega un contra-recibo. 
 

 
 
 
Contra-Recibo 

 
Responsable de 
Presupuestos 
 

 
34. Recibe contra-recibo. 
 
35. Verifica que el contra- recibo este validado en la página. 
 
https://siauweb.patronato.unam.mx/ 
 
36. Acuda a Rectoría. 
 
37. Entrega el contra-recibo 
 
38 Reciba el cheque. 
 
39. Fotocopia el cheque. 
 
40. Pida al personal que firme la copia con los siguientes 
datos; 
 

- Recibí cheque 
- Nombre 
- Firma del personal  
- Fecha del día en el que recibe el cheque. 

 
41. Ingresa los datos del contra-recibo y cheque en el Sistema 
SIRF. 
 
42. Entrega Cheque. 
 

 

  

https://siauweb.patronato.unam.mx/
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PROGRAMA HONORARIOS – REGISTRO POR HONORARIOS 

1. Clic en icono                      SIP / Honorarios  

 

2. Posteriormente se dará acceso al programa  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Se accede al programa.  

Clic en la pestaña “registro”                 Clic en la pestaña “recibos” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Recibos 
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4. Si el personal no se encuentra registrado se da clic en registrar datos del personal 

 

- 4.1 En caso de que el personal ya se encuentre registrado previamente se busca atreves del RFC y se finaliza 

con la elaboración del contrato. 
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5. El Registro de Datos Personales se llena con la documentación anteriormente solicitada.  

Es necesario llenar todos los espacios solicitados.  

 

6. Finaliza con clic en “Registrar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. A continuación se abrirá una nueva ventana “Registrar” donde se deberá capturar lo siguiente: 

- En el registro se debe capturar el conocimiento que tiene el individuo para poder realizar la actividad solicitada.  

- Se registra que tipo de actividad (académica o administrativa).  

- La cuenta de donde se tomaran los recursos y el código programático.  

- Tipo de régimen (asimilado o no asimilado).  

- Un horario el cual es opcional y montos apagar  
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8. Finaliza               Clic en registrar. 
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9. Para finalizar el registro, se imprime el contrato, recibo de pago y relación UPA.  

- 9.1 La solicitud de asimilación se imprime dependiendo de cómo se realizado el contrato por asimilado o no 

asimilado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Las imágenes que se muestran con contienen datos de alguna persona. Conforme se realizan los registros el sistema 

arrojara los datos correspondientes.  
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PROGRAMA DE PERSONAL – ENVÍO DE CONTRATOS A DGP 

1. Clic en icono                      SIP / Honorarios  

2. Posteriormente se dará acceso al programa  

3. Da clic en “Tramitación” 

4. Da clic en “Certificación” 

5. Y por último clic en “Envío” 

 

 

 

 

 

 

 

6. Genera la siguiente relación anotando el número de contrato  

7. Selecciona documentos a enviar                  clic en la pestaña “Enviar.” 

8. Da clic en “Verificar”  

9. Para finalizar clic en la pestaña “Relacionar”  
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SISTEMA - DEVOLUCIÓN DE CONTRATOS DE DGP  
 

1. Clic en icono                      SIP / Honorarios  

2. Posteriormente se dará acceso al programa.  

3. Clic en la pestaña “Tramitación”. 

4. Posteriormente da clic en “Certificación”.  

5. Da clic en “Recibos en devolución”. 

6. Selecciona el cuadro  con el nombre de “Todos los recibos”. 

7. Para finalizar clic en “Relacionar”. 
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VERIFICACIÓN DE CONTRA-RECIBO 

 

Dirección URL: https://siauweb.patronato.unam.mx/ 

 

1. Abre una pestaña de nombre “Información presupuesta y de gestión”. 

2. Da clic en “Folios de Unidades de proceso”.  

3. Posteriormente busca el folio requerido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://siauweb.patronato.unam.mx/
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CONCLUSIÓN DE TRAMITE EN SISTEMA 

1. Clic en icono                      SIP / Honorarios  

2. Posteriormente se dará acceso al programa  

3. Da clic en pestaña “Tramitación”. 

4.  Da clic en pestaña “Cheque”. 

5. Para finalizar clic en “Contra-Recibo”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Introduce el número de contrato.  

7. Para finalizar captura el número del contra-recibo, número de cheque y fecha de entrega del cheque. 
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      Oficio 

DIAGRAMA DE FLUJO: ORDEN DE COMPRA 

 

 
 
 
  
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

Firma la relación de pago 

y la relación UPA 

Responsable de Contratación 

Director de FM 

Elabora oficio solicitando 

la contratación 

 

Solicita Vo.Bo de la FM 

 

Otorga el Vo.Bo 

Realiza registro en el 

programa Honorarios 

Jefe de Unidad Administrativa 

Verifica el CFDI  

Anexa hoja 1 y 2 y el 

contrato CFDI 

Responsable de Contratación 

Solicita al personal la 

documentación 

 

Imprima el contrato  

INICIO 

Envía a firma Relación 

del pago y UPA 

              

Responsable de Contratación 

Envía documentación 

requisitada 

 

Coordinación - FM 

Devuelva documentación  

              

Responsable de Contratación 

Envía documentación 

requisitada 

 

              

Secretario Administrativo 

Firma Documentación 

 

              

Responsable de Presupuestos 

Reciba documentación 

requisitada 

 

              

Responsable de Contratación 

Envía documentación 

requisitada 

 

Genera relación UPA 

Solicita firmas 

correspondientes 
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FIN 

Responsable de Presupuestos 

Verifica la aceptación 

del contrato 

Va por la 

documentación a DGP 

Ordena documentación 

Área de Mezzanine 

Reciba documentación 

Entrega contra-recibo 

Responsable de Presupuestos 

Recibe contra-recibo 

Verifica en la página 

Entrega documentación 

Entra contra-recibo a 

rectoría 

Reciba cheque 

Fotocopia el cheque 

Solicita firma del 

interesado en la copia 

del cheque 

Ingresa los datos al 

sistema Honorarios 

Entrega cheque 
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ÁREA DE CAPITAL HUMANO 

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO: CONTRATO POR HONORARIOS 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ANEXOS 
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DOCUMENTACIÓN FISICA SOLICIDATA AL PERSONAL A CONRATAR 
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CONTRATO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Firma del Interesado 

Firma del Interesado 
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RECIBO DE PAGO 
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RELACIÓN UPA 
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RELACIÓN DE HONORARIOS DEL DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRÍA Y SALUD MENTAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

RELACIÓN ÚNICA DE TRÁMITE DE DOCUMENTOS 
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CONTRA-RECIBO 

 


