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Procedimiento de Planeacion y Programacion
1. Objetivo

Integrar la planeacion y programacion institucional, con observancia en la normatividad en la

materia, con criterios de transparencia, racionalidad y eficiencia en el gasto publico.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para la planeacién y programacion institucionalpdesde la elaboracion de

los documentos de planeacion hasta el cierre del ejercicio presupuestal enjcada afio fiscal.

3. Diagrama de procesos
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b Responsabilidades y Autoridades

Comisién Interna de Financiamiento (CIF) de la UPGM.

e Aprobar el anteproyecto de Programa Operativo Anual y de presupu@sto para cada
ejercicio fiscal.

» Aprobar el proyecto de presupuesto y el Programa Operativo Ahual para cada ejercicio
fiscal.

e Revisar y aprobar, en su caso, las adecuaciones presdpugstales de ingreso y egresos
solicitadas por los responsables de los proyectos internos.

e Revisar el estado del presupuesto en los periodos que establezca esta Comision.

e Las demas que establezcan otras disposicionessaplicables o las que encomienden las

instancias normativas.

Rectoria

e Presentarante la H. Junta Disectivd el Programa Institucional de la Universidad Politécnica
del Golfo de México, parasu aprobacion.

e Presentarante lal H. Junta Directiva el Anteproyecto del Programa Operativo Anual y del
anteproyectO'de présupuesto de egresos para su aprobacion.

e Presentar ante la H. Junta Directiva el Programa Operativo Anual y el proyecto de
PreSupuesto para cada ejercicio fiscal.

e Presentar ante la H. Junta Directiva las adecuaciones al presupuesto de ingresos y egresos
para su aprobacion.

e Presidir la Comision Interna de Financiamiento.

e Solicitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas las modificaciones al

presupuesto.

H. Junta Directiva.

e Aprobar el Programa Institucional de la Universidad Politécnica del Golfo de México.
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Procedimiento de Planeacién y Programacién

e Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto y del Programa Operativo Anual de la
Universidad para cada ejercicio fiscal.
* Aprobarel Proyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual para cada ejercicio fiscal.

e Aprobarlas modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos.

Coordinacion de Planeacion y Evaluacién Institucional

e Ejecutar los procesos de planeacion y programacion, asegurando la participacién de todos
los responsables de las diversas areas de la institucion.

¢ Integrar el Programa Institucional de la UniversidddwPolitécnica del Golfo de México; asf
como los documentos finales que resulten de los precesos de planeacion.

e Presentar para conocimiento el Programé Institucional de la Universidad Politécnica del
Golfo de México ante el Consejo de Calidad

e Elaborar el Anteproyecto del Programa @perativo Anual y del presupuesto institucional,
con la colaboracién de los regponsables de las diversas areas.

e Integrar el Programa OperativoAnual y el Proyecto de Presupuesto para cada ejercicio
fiscal.

e Registrarante laSecretaria de Administracién y Finanzas las adecuaciones presupuestales.

e Desempefarias funciones de Secretario de Acuerdos de la Comisidn Interna de
Financiamiento (CIF).

e Inférmar de forma trimestral el seguimiento presupuestal, para su aprobacién ante la H.

Junta'Directiva.

Departamento de Planeacion y Programacion.
e Colaborar en la integracion del Anteproyecto del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de Egresos de la Universidad.
e Colaborarenlaintegracion del Programa Operativo Anualy el Proyecto de Presupuesto de
Egresos de cada ejercicio fiscal.
o Colaborar en el registro de los proyectos y las solicitudes de adecuaciones presupuestales

en el sistema de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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e Integrarladocumentacion soporte para larealizacion de las sesiones de la Comision Interna
de Financiamiento y elaboracion de las actas.

e Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable CONPRE, los proyectos interngs a
desarrollar en cada ejercicio fiscal, una vez informado mediante oficio de autorizacion de
la SAF.

s Comunicar a las Unidades Administrativas a través de circularique las adecuaciones
deberan estar validadas por la Comisién Interna de Financiamiento para su aplicacion.

e Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable /CONPRE las adecuaciones
presupuestales internas que se requieran, una vez probadas por la Comision Interna de
Financiamiento.

e Realizar las modificaciones a los proyectos extraerdinarios cuando se tenga el oficio de
autorizacion de la reclasificacion de logrecursos.

e Recepcionay Revisa los trdmites de selicitudes de pago para Afectacién del Compromiso
y Ejercido Presupuestal.

e Elabora las Ordenes de Pago“afectando los momentos contables del Compromiso y
Ejercido; asi como también recepciona las firmas correspondientes.

e Envialas Ordene§ de Pagos al Departamento de Recursos Financieros.

e Realizael ccgntrol y Seguimiento a las Ordenes de Pago.

e Informat.de‘manera mensual el reconocimiento del gasto ante la Direccidn de Politica

Presupuestal de la SAF.

Responsables de las areas de la universidad
o /| Atender los comunicados emitidos por la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
Institucional referentes a procesos de planeacion institucional, programas operativos anuales
y proyecto de presupuesto.
e Participar activamente en los procesos de planeacion institucionales que se requieran.
e Elaborar los anteproyectos de Programas Operativos Anuales y Anteproyecto de

Presupuesto de sus areas para cada ejercicio fiscal.
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Area Generadora del Gasto:

Recibe por parte de la CPEI la Partida(s) Presupuestal, asi como numero y nombie del
Proyecto de Egresos, al cual se cargara el gasto.

Revisa Suficiencia Presupuestal en la Coordinacion de Planeaciony Eyaluacion
Institucional (CPEI), y Disponibilidad Financiera en la Direccion de Finanzas:

En caso que no exista suficiencia presupuestal, gestionara la adectacion correspondiente
ante el/la responsable de proyecto, y ser turnada a la CPEI.

Elabora Solicitud para tramite de pago, dirigido a Secretaria Administrativa con atencion
a la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Ipstitucional, en Formato IT-CAl-02-F4
(Memorandum simple), en los casos de: Servicios Basicos (Agua, Energia Eléctrica,
Servicio Telefdnico u otro), Néminas, Aportaciones ISSET, Impuesto Sobre Nomina (ISN),
Finiquitos, Liquidaciones de personalpComprebaciones de Viaticos, Comprobaciones de
Gastos; en Formato IT-CAl-02-F3 (Memorandum de Autorizacion), en los casos de:
Viaticos, Gastos a Comprobar, 'Reembolso de Gastos, Apoyos Econdmicos, Becas,
Premios, Cuotas (AMOCVIES,"ANUP, u otras), Afiliaciones, Certificaciones (CONOCER),
Derechos, Inscripciones,'Suscripciones, , de Inglés, Servicios Profesionales por Educacion
Continua, u otfo que asi lo requiera; y en Formato PR-COMP-o01-F4 (Envio de
Documentgs), en 165 casos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
Reune la documentacion comprobatoria de acuerdo a los requisitos que se mencionan en
numeral, 6.11, y realiza la  verificacion  fiscal en el  portal:
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ de los CFDI’s a presentar.

Solicita sello y firma de suficiencia presupuestal en la CPEI.

Presenta tramite de pago a Secretaria Administrativa, para sello y firma de enterado.
Presenta tramite de pago en el Departamento de Planeacion y Programacion para selloy
firma de recibido.

Cuenta con 3 dias naturales para realizar comprobacion de recursos: A partir de la fecha
de término de la comision (en caso de Viaticos); y a partir de la fecha de entrega de los

recursos, en caso de Gastos a Comprobar.
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e En comprobaciones extemporaneas, mencionar en la misma solicitud de comprobacion,

la justificacion y/o evidencia documental.

Responsables de proyectos.
e Solicitar la apertura de los proyectos de Egresos.
e Solicitar las adecuaciones que se requieran en el ejercicio presupuestal.
e Darseguimiento a la conciliacion para el cierre del ejercicio presupuestal de sus proyectos
de Egresos.

o Solicitar el refrendo de sus proyectos, en caso que s€axequerido.

Direccion de Finanzas.
e Elaborar orden de pago para solicitar s secursos aprobados en la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Validar el presupuesto con la €oordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Departamento de Recursos Financieros.
e Realiza las transferencias bancarias de las 6rdenes de pago, asi como la elaboracion de
cheques para pago de Finiquitos o Liquidaciones de Personal.
e Realiza la Conciliacion Presupuestal-Financiera mensual, de acuerdo a las 6rdenes de

pago recibidas.

Departamento de Compras
e | Realiza el registro de los momentos contables Compromiso y Devengado, de acuerdo a
las adquisiciones de bienes o servicios.
e Entrega facturas con la documentacion soporte de Adquisiciones, Arrendamientos y/o
Prestacion de Servicios, para tramite de pago, de acuerdo a Calendario emitido al inicio de

cada Ejercicio Fiscal, por la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional.
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Direccion de Recursos Humanos

* Entrega tramite de solicitudes de pago de Néminas con las firmas correspondiefites de
autorizacion, de acuerdo a Calendario emitido al inicio de cada Ejercicio_Fiscal, por la
Direccion de Finanzas.

e Entrega tramite de solicitudes de pago de Finiquitos o Liquidaciones’ de Personal y
Calendario emitido al inicio de cada Ejercicio Fiscal, por la Direccidh,de Finanzas.

* Entregatramite de solicitudes de pago de aportaciones al Instituto de Sequridad Social del
Estado de Tabasco (ISSET).

s Entrega trdmite de solicitudes de pago de Impuesté Sobre Némina (ISN).

e En caso de presentar tramite de pago de forma_extempordnea, mencionar en la misma

solicitud la justificacion y/o evidencia corfespondiente.

Organo Interno de Control

e Recepciona Informe mensual del Ejercicio Presupuestal de cada uno de los Proyectos de

Egresos.

Departamento de Contfol y Ejercicio Presupuestal.
e Realizar el ¢ferre presupuestal mensual, en colaboracién con la Coordinacién de Planeacién

y Evaluacjoninstitucional.
5. Términos y Definiciones
Adecvaciones Presupuestales. - Traspasos de recursos que se realizan durante el ejercicio fiscal
ehtre las claves programaticas presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal

aprobado, asi como las ampliaciones, reducciones y cancelaciones liquidas al mismo.

Afectacién Presupuestal. - Son los movimientos presupuestarios que se realizan al Presupuesto

Calendarizado Autorizado.
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Area Generadora del Gasto. Es aquella que se integra en el organigrama funcional de la
universidad, que requieren bienes y servicios, necesarios para un optimo funcionamiento

institucional.
CED. - Coordinacion de Evaluacion del Desempefio.

CFDI. -Comprobante Fiscal Digital por Internet (factura electrénica qée describe un bien o servicio
adquirido, la fecha de transaccion, el costo y los impuestos cgfrespondientes al pago de dicha

transaccion).

CIF. - Comisién Interna de Financiamiento, teniende'@eme,funcién principal analizar la factibilidad
de la creacién de nuevos proyectos que se presentan durante el ejercicioy revisar las adecuaciones
presupuestales de los mismos; asi como |0s demas que se requieran para hacer funcional Ia

operatividad del presupuesto.

Comisionado. -Todo aquel pefsonal de la institucién que se le autoriza o encomienda una

participacidn en actividades qUe requieren de traslado y gastos de viaticos

Compromiso Presupuestal. - Comprende la recepcion, revision y validacion de documentos
oficiales (néminansolicitud de adquisicidn, requisicidn, etc.), para asegurar el cumplimiento de la
normatiVidad, jufidico-administrativa que regula el ejercicio del presupuesto. Este compromiso
permiteéwaservar recursos para cubrir una intencion de compra o de pago.

GPEI. - Coordinacién de Planeacion y Evaluacion Institucional.

CONOCER. - Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales.

DGP. - Direccion de Gasto Publico.

H. Junta Directiva. - Es el maximo Organo de Gobierno de la Universidad.
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Momento Contable Comprometido. - Es el momento contable que refleja la aprobacion por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una

relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras.

Momento Contable Devengado. - Es el momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago afavor de terceros por la recepcion de conformidad de'bienes, servicios y obras

oportunamente contratados.

Momento Contable Ejercido. - Es el momento contable qué,refleja la emision de una cuenta por

liquidar certificada o documento equivalente, debidamenteaprobado por autoridad competente.

Orden de Pago. - Documento que autoriza expresamente a su entidad bancaria para que ponga a

disposicion de un tercero (beneficiario) una cierta gantidad de dinero.
PBR. - Presupuesto Basado en Resultados!

Programa Institucionali Documento de la planeacion a nivel institucional, a partir de él se
elaboran los prografnas y=pfoyectos que se implementan cada afio en la operatividad de la

universidad.

Programa. Es uf plan donde se definen los objetivos, metas, politicas y prioridades a mediano y
largoiplazo, estableciendo periodos temporales para la realizacion de las actividades y logro de

resultados.

Programacion. Es la etapa en la que se definen las acciones asignandoles tiempo y costos de

realizacion.

POA. Programa Operativo Anual, en él se integra todos los proyectos que se realizaran en un

ejercicio fiscal, de ingresos y egresos a desarrollarse en la institucion.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn es vigente si se
consulta en el Portal del 5G en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




Clave: PR- PLP -01

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL Pagina: 12 de 70
GOLFO DE MEXICO Revision: 14
e CNICA “Goevncie y Teonotigeis gus Ty . Fecha de emision:

ve GOLFO oeMixico

16-febrero-2026

Procedimiento de Planeacion y Programacion

Proyecto. Es un conjunto articulado y coherente de actividades orientadas a alcanzar uno o varios
objetivos siguiendo una metodologia definida, para lo cual precisa de un equipo de personas
idéneas, asi como de otros recursos cuantificados en forma de presupuesto, que prevé ellogro'de
determinados resultados sin contravenir las normas y buenas practicas establecidas; y cuya

programacion en el tiempo responde a un cronograma con una duracion limitada.

Responsables de las areas. Los titulares de las areas que se integran gn el arganigrama funcional

de la universidad y que se consideran necesarias para un funcionamiento institucional dptimo.

SAF. - Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Planeacion Estratégica: Programa Institucional
La Planeacion estratégica fortalecéoswnecanismos que permite la toma de decisiones oportunas,
enmarcadas en la gestién, ejecueion, seguimiento y evaluacion de los procesos administrativos,

inicia con la elaboracién del Proegrama Institucional de la Universidad.

Los documentos que intégran la planeacion institucional son requeridos de acuerdo a la Ley de
Planeacién.del Estado de Tabasco, la Ley de Educacion del Estado de Tabasco, al Acuerdo de
Creaciéfivdetla Mniversidad Politécnica del Golfo de México, el Programa Sectorial (PROSEC),
emitidowpor 'la Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco (SETAB), el Plan Estatal de

Desartollo.

6.1.1 Planeacion de la elaboracion del Programa Institucional.

La Coordinacién de Planeacidon y Evaluacion Institucional con base en los lineamientos de la
Coordinacién de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tabasco (COPLADET) coordina y
elabora el proyecto del Programa Institucional, los cuales son presentados para su aprobacién por
Rector{a, ante la Junta de Gobierno, procediendo a la elaboracién de un Cronograma General para

la Integracién del Programa Institucional de la Universidad Politécnica del Golfo de México
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mediante el formato PR-PLP-01-F8 para la integracién del documento, estableciendo en él los

tiempos para reuniones, trabajos en equipos, consultas, focus group, conclusién de etapastasta su

finalizacion.

6.1.2 Elaboracion del Programa Institucional

Los responsables de las areas funcionales de la universidad deben“asistis”a las reuniones
programadas y participar activamente en la planeacion institucional,@portando informacién de sus
areas, integrandose en equipos de trabajo y participando en |aelaboracién de diagndsticos y los

elementos estratégicos (Vision, Mision, Valores, Politicas, @hjetives, etc.).

La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Instituciopal elabora la propuesta del Programa
Institucional de la Universidad, implementandolassactividades descritas en los estatutos del
proyecto, como son: elaborar diagnostico, prospectiva, objetivos, estrategias y lineas de accion,

programas, proyectos e indicadores.

6.1.3 Presentacion de propuesta del Programa Institucional.
La Coordinacién de Plafieacién y Evaluacion Institucional presenta la propuesta del Programa

Institucional a Rectotia, qUieri la revisa contra la normatividad establecidas para su elaboracién.

6.1.4 Aprobacion del Programa Institucional.

La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional presenta el Programa Institucional para
su.autorizacion a Rectorfay asi se proceda a presentarse ante [a H. Junta Directiva. Posteriormente
se presenta al Subcomité Sectorial de Educacion, Ciencia, Tecnologia, Juventud y Deporte,
encargado de enviarlo al Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tabasco
(COPLADET), una vez validado se envia al Gobernador del Estado de Tabasco para su publicacién

en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.
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6.2. Planeacion Tactica: Elaboracién de los programas operativos anvales ante el COPLADET.
6.2.1 Elaboracion de los programas operativos anuales por secretarias.

La Coordinacién de Planeacién y Evaluacion Institucional coordinara y orientara los teabajos a
realizar por las secretarfas para el llenado del formato PR-PLP-01-F7 Programa Operativo Anual,
las cuales realizardn las actividades de forma colegiada con sus Unidades Administrativas, los
documentos estaran alineados con los objetivos, politicas, estrategias, programasy proyectos del

Programa Institucional.

Una vez integrados los Programas Operativos Anualeg/fpor Secretarfas, se remitiran a la
Coordinacion de Planeacién y Evaluacion Institucional para‘la intégracion del Programa Operativo
Anual Institucional y ser remitido via oficial en el formato'de la Coordinacion de Planeacion para el

Desarrollo del Estado de Tabasco.

6.2.2. Elaboracién del Anteproyecté del Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio fiscal
y del Anteproyecto del POA.
La Coordinacién de Plangacion Y Evaluacién Institucional elabora el anteproyecto del POA

Institucional y anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio fiscal.

6.2.3. Present@cionypAprobacion del Anteproyecto del POA y Anteproyecto de presupuesto de
ingresos y.egresos del ejercicio fiscal.

La Coordinacién de Planeacién y Evaluacion Institucional presenta el Anteproyecto del Programa
Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio fiscal ante la
Gomision Interna de Financiamiento para su revisidn y, en su caso, aprobacion; para ser presentado

por el Rector ante la H. Junta Directiva.

6.3 Elaboracién y Gestién del Anteproyecto del Presupuesto y Anteproyecto del Programa

Operativo Anual ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

La Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco, emite los
lineamientos y formatos para la Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, por lo
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cual la Coordinacién de Planeacién y Evaluacién Institucional, solicita a las secretarias sus
propuestas de Programas Operativos Anuales y presupuesto requerido para el ejercicioffstalen el

formato (PR-PLP-01 F7) Programa Operativo Anval.

La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional registra el Anteproyecé deé Prasupuesto
de Egresos en el Sistema Presupuestal de la Secretaria de Administracion'y Finanzas, ajustandose
al Techo Presupuestal autorizado, se envia propuesta mediante loficio de esta dependencia y

cumpliendo con los siguientes requisitos:

Ciclo de validacion PBR
1. Validacion del Programa Operativo Anualporpatte del COPLADET.
2. Validacion de Matriz de Indicadores*para.Résultados por parte de la Coordinacién de

evaluacion del desempefio (CED).

La Direccion de Programacion y Gaste*PUblico concentra la informacién de la Institucion para
revision, analisis y envia la propuesta para validacién al H. Congreso del Estado de Tabasco el

anteproyecto de presupfesto de egresos, de acuerdo a los siguientes formatos.

1. Formato de solicitud, clasificador por objeto y tipo de gasto
2. Justifi€aeion

3. Estrategia programatica

4. Exposicion de motivos

5. Formato 7B proyeccion de egresos

6. Formato 7D resultados de egresos

7. Resumen de movimientos presupuestales

8. Tabuladores de sueldos y salarios

9. Analitico de plazas

10. Tabla de remuneraciones ordinarias y extraordinarias

11, Clasificador por objeto y tipo de gasto

12, Captura de cuentas presupuestales
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6.4. Presupuesto autorizado por la Secretaria de Administracion y Finanzas.
La Secretarfa de Administracidn y Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco enviasa la

Universidad oficio de autorizacion del presupuesto de egresos inicial del ejercicio en curso,

6.5. Presentacion y Aprobacién del Proyecto del POA y Proyecto de presupuésto'de ingresos y
egresos del ejercicio fiscal.

La Coordinacién de Planeacién y Evaluacion Institucional presentd el Proyecto del POA y el
Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejerciciogfiscal en la Comision Interna de
Financiamiento, partiendo de los anteproyectos aprobadosser la My Junta Directiva, haciendo los
ajustes pertinentes aplicables en el Presupuesto de Egreses autorizado por el H. Congreso del

Estado de Tabasco.

6.6. Asignacion del presupuesto a los Responsables de proyectos y registro de Apertura de
Proyectos de Ingresos y Egresos.

La CPEIl informa a través de memeranddm (IT-CAl-02-F4) a los responsables de proyectos la
asignacidn presupuestal de los preyectos que estaran a su cargo en el ejercicio fiscal en curso, asi
también la solicitud defapertura de los proyectos de ingresos y egresos; remitiendo a esta

Coordinacién la siguiente d&€umentacion:

1. Memorandum de apertura del proyecto (IT-CAl-02-F4).
2. CédUla,basica (PR-PLP-01-F1).

3. Expediehte Técnico (PR-PLP-01-F2).

4. €alendarizacion del gasto (PR-PLP-01-F3).

5. Convenio, en caso de derivarse de un convenio.

6.7. Modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos segun sea el caso
El Departamento de Planeacidn y Programacién comunicara a las Unidades Administrativas a
través de circular que las adecuaciones deberan estar validadas por la Comisién Interna de

Financiamiento para su aplicacion.
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Los Responsables de Proyectos envian a la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional,
las adecuaciones internas que desean realizar a sus proyectos de Ingresos y Egresos, p6fie que
envian la documentacion siguiente:

1. Memorandum de solicitud de adecuacién. (IT-CAl-02-F).

2. Solicitud de adecuacion presupuestal (PR-PLP-01-F4).

El Departamento de Planeacion y Programacion revisa documentaciéh deyambas solicitudes, para

proceder a la captura en el Sistema de Armonizacidn Contable CONPRE.

6.8. Solicitud de Recursos extraordinarios

Cuando se gestiona un recurso extraordinario la €oordinacion de Planeacion y Evaluacién
Institucional envia ala Direccion de Programacioh y Gasto Publico adscrita a la SAF la propuesta de
solicitud de adecuacion presupuestal, de(la misma manera la Coordinacién de Planeacion y
Evaluacion Institucional envia mediante, circular el calendario de recepcién de documentos de la
DGP para el conocimiento de los responsables de la gestidn del recurso extraordinario de la

Universidad.
La Direccién de Programacion’y Gasto Publico (DGP) revisa y valida segin sea el caso la justificacidn
de la adecuacion presupuestal, confirma mediante correo electrénico para que la Institucién envie

a la secretarja por‘medio de oficio firmado por el titular la gestion de los recursos extraordinarios.

Parala aprobacion de las adecuaciones presupuestales se envia la siguiente documentacidn:

1. Oficio (IT-CAl-02-Fa) de solicitud institucional.
2! Justificacion.
3. Detalle de captura de movimientos.

Paraintegrar esta documentacion, el drea responsable de la gestion de los recursos extraordinarios,
apoya con documentos como convenios, oficios de autorizacidn de recursos o cualquier documento

que se requiera para su aprobacion por la Secretaria de Administracidny Finanzas.
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El Departamento de Planeacién y Programacion realizara modificaciones a los proyectos

extraordinarios cuando se tenga el oficio de autorizacion de la reclasificacion de los recursos:

6.9. Seguimiento Presupuestal

La Coordinacién de Planeacion y Evaluacion Institucional, en colaboracién con el Departamento de
Planeacidny Programaciony el Departamento de Controly Ejercicio Presupuestal, realizan el cierre
presupuestal mensual. Posteriormente, informa a Rectoria sobre el $eguimiiento del presupuesto
de la Universidad, asi como sobre las adecuaciones a los Proyectos de Ingresos y Egresos, a través

de la Comision Interna de Financiamiento.

Una vez aprobado el seguimiento presupuestal ydastadecuaciones al Presupuesto de Ingresos y
Egresos del ejercicio fiscal en curso, el Rector procede a'presentarlo ante la H. Junta Directiva para

su aprobacion.

6.10. Suficiencia del gasto.

La Coordinacién de Planeacion 'y, Evaluacidn Institucional coloca la suficiencia presupuestal de
acuerdo a la solicitud deflos résponsables de proyectos, procediendo a verificar en el Sistema de
Armonizacién Contable CONPRE que la partida del proyecto cuente con suficiencia del gasto, en
caso de no contar cen suficiencia, se le indica a la Unidad Administrativa que requiere solicitar una
adecuacidn/prestpuestal al responsable del proyecto en el formato de Solicitud de adecuacion

presupUestal(PR-PLP-01-F4).

Cuando la partida cuenta con suficiencia presupuestal, se coloca el sello de suficiencia del gasto, en
el cual se registra el nUmero de proyecto, la partida y la cantidad solicitada en la cotizacién, la
Coordinacién de Planeacién y Evaluacion Institucional rubrica los datos asentados en el sello de
suficiencia del gasto, documentacién que resguarda el Departamento de Control y Ejercicio

7 PresUpuestaI.
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6.11. Elaboracion de ordenes de pago

Se reciben los tramites de solicitudes de pago, para su revisién y/o afectacién del Compfomiso y

Ejercido Presupuestal, previamente enterados en la Secretarfa Administrativa, y_.\o.Bo e la

Coordinacion de Planeacién y Evaluacion Institucional, de acuerdo a los siguientés,conceptos de

gastos, y a sus respectivos requisitos:

Adquisicion De Bienes y/o Materiales:

Relacion de Envio de Documentos en formato PR-COMP-01-F4, con fecha no mayor a los
dias 20 de cada mes.

Pdliza del Presupuesto de Egresos Devengade

Formato PR-COMP-03-F13 Acta de entrega-récepcion (firmada).

Formato PR-COMP-03-F3 Entrada de’Almacén General (firmada y sellada).

Formato PR-COMP-03-F11 RecepciondeMercancia de Almacén General.

Pdliza del Presupuesto de Egresos Comprometido.

Factura con Sello Devengade y Sello de Almacén de Recibido.

Formato XML de la factura,

Verificacion de CFDI.

Formato PR-COMP-o01-F2 Cuadro Comparativo (firmado).

3 cotizaciongs firmadas y selladas, que contengan las condiciones de pago (cuando
aplique).

Rormato PR-COMP-01-F7 Seleccion de Proveedores (en original con firma).

Formato PR-COMP-01-F8 Evaluacion a Proveedores (firmada)

Formato PR-COMP-o1-Fg Encuesta de Satisfaccion de Cliente Interno (colocar fechay area
que realiza la encuesta).

Formato PR-COMP-03-F1 Solicitud de Materiales o Servicios (con sello de suficiencia).
Formato PR-COMP-o01-F5 Solicitud (en original con firmas)

Formato PR-COMP-o01-F1 Requisicion (firmado en original)

Justificacion, motivacion y fundamentacion de la Adquisicidn, Arrendamiento y Prestacion

de Servicios (cuando aplique).
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Formato PR-COMP-01-F3 Pedido (firmado en original).

En caso de bienes de tecnologia, anexar la Anuencia de la dependencia correspondiente
Copia del Contrato Firmado (cuando aplique).

En caso de Excepcion de Licitacion anexar la Autorizacion de la AdjudicacionDirecta.
Abono en Cuenta del Proveedor emitido por la Secretaria de Administracion y*Finanzas del
Estado de Tabasco o Formato PR-DRF-01-F5 Abono en Cuenta.

En caso de licitacion: contrato, acta de adjudicacion, y propuesta economica; en el
entendido que la documentacién original del procesofiqueda,en resguardo del area de
compras.

Justificacién y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Contratacion De Servicios y/o Prestacion De"Servicios:

Relacién de Envio de Documentos enformato PR-COMP-01-F4, con fecha no mayor a los
dias 20 de cada mes.

Pdliza del Presupuesto de Egresos Devengado

Formato PR-COMP-o01-F6%Acta de Entrega Recepcion de Trabajos y/o Servicios (firmadas).
Formato PR-COMP-01-F12 Recepcion de Servicios.

Péliza del Presupuesto de Egresos Comprometido.

Facturgeon.Sello Devengado (Original).

Férmato XML de la factura.

Vexificacion de CFDI.

Formato PR-COMP-o01-F2 Cuadro Comparativo (con firma).

3 cotizaciones Firmadas y Selladas, que Contenga las Condiciones de Pago (cuando
aplique)

Formato PR-COMP-01-F7 Seleccién de Proveedores (en original y firmado).

Formato PR-COMP-01-F8 Evaluacion de Proveedores (firmada).

Formato PR-COMP-01-Fg Encuesta de Satisfaccion del Cliente Interno (colocar fecha y
Area que realiza la encuesta).

Formato PR-COMP-03-F1 Solicitud de Material y Servicio (con sello de suficiencia).
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o Formato PR-COMP-o01-F5 Solicitud.

e Formato PR-COMP-o1-F1 Requisicion (en Original Firmado)

e Justificacion, Motivacion y fundamentacion de la Adquisiciones, Arrendamiento y:

e Prestacion de Servicios (cuando aplique).

¢ Formato PR-COMP-01-F10 Orden de Servicio.

e Cuando sean Solicitudes de Pasajes Aéreos: Anexar fotocopia del formato F-16

e Comprobacion de vidticos y gastos para operativos debidamente firmado, fotocopia del
Oficio de Invitacion al evento a asistir o Formato IT-CAl-02-Fg#Memorandum Interno donde
se comisiona a la persona o impresion del correo ‘electronico donde se le informa al
comisionado su responsabilidad. Anexar fotoc¢opia.legible de los pases de abordar.

e Cuando sean Servicio de Arrendamiento de Transportes: Al Formato PR-COMP-o01-F1
Requisicion anexar copia de la minutd de la‘'reGnion donde se tomd el acuerdo, el itinerario
firmado por el responsable del viaje de.férma detallada, que incluya hora de salida y hora
de regreso.

e Encaso de Contratacidn.de Servicios, Reporte de Evidencia Fotografica de los

e Servicios Realizados (firmados y sellados).

e En caso de Capacitaciones y Cursos, se anexaran al expediente constancias, Reporte de
Evaluaciories,informe de los Cursos con evidencia Fotografica, como soporte del tramite.

e Copia‘delContrato Firmado (cuando aplique).

e (Copia‘del Acta de Adjudicacion en caso de Licitaciones.

e Dietamen Técnico que acredite la necesidad de llevar a cabo la contratacion de la

e “\consultoria, asesoria, estudio o investigacion, la cual debe estar relacionada con los

& programas institucionales del area correspondiente.

e En caso de Excepcion de Licitacion anexar la Autorizacion de la Adjudicacion Directa.

e Abono en Cuenta del Proveedor emitido por la Secretaria de Finanzas del Estado de
Tabasco o Formato PR-DRF-01-F5 Abono en Cuenta.

e Justificacion y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.
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Nominas:

Solicitud de pago en Formato IT-CAl-02-F4 Memorandum, con sello de Suffeiencia
Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria Administrativa, con fecha no mayora los/ias
10 0 25 de cada mes.

Pdliza del Presupuesto de Egresos de Compromiso y Devengado.

Némina autorizada con las firmas correspondientes.

Reporte de actividades en caso de personal por honorarios.

Datos bancarios del personal de nuevo ingreso, en casoquesaplique.

Recibos de néminas, cinco dias habiles posterioresé lanotificacion del pago.

Justificacion y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Finiquitos, Liquidaciones y/o Laudos:

Solicitud de pago en Formato IT-GAl:02-F4 Memorandum, con sello de Suficiencia
Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria Administrativa, con fecha no mayor a los dias
10 0 25 de cada mes.

Pdliza del Presupuesto de Egresos de Compromiso y Devengado.

Copia de renuncia laboral o resolucion por autoridad competente.

Copia de cartade no adeudo en caso de Finiquitos y Liquidaciones.

Analisigtdefiniquito por terminacion de relacion laboral.

Uda véz ehtregado el cheque al beneficiario, ante la junta de conciliacion y arbitraje,
presentar en este Departamento, en fecha no mayor a 3 dias.

Convenio ante la junta de conciliacion y arbitraje.

Identificacion oficial del renunciante.

Cheque con firma de recibido.

Poliza de cheque firmada.

Ultimo(s) Recibos de némina, firmados.

Justificacion y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.
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ISSET (Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco):

Solicitud de pago realizada en Formato IT-CAl-02-F4 Memorandum, congsSello de
Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo de Secretarfa Administrativa, conifecha no
mayor a los dias 15 0 30 de cada mes (15 0 28/29 en el mes de febrero).

Péliza del Presupuesto de Egresos de Compromiso y Devengado.

CFDI conselloy firma de devengado.

Comprobante XML del CFDI.

Comprobante de verificacion fiscal.

Cédula de retenciones porcentuales de las aportaciones ISSET.

Validacion del departamento de ingresos y cobranzas del ISSET.

Abono en Cuenta del proveedor, emitido por la Secretaria de Finanzas del Estado de
Tabasco, o formato PR-DRF-01-F5 Afoho en<€uenta.

Justificacion y/o evidencia en caso de'entrega extemporanea.

ISN (Impuesto Sobre Nomina):

Solicitud de pago_realizada en Formato IT-CAl-02-Fz Memorandum, con sello de
Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria Administrativa.

Poliza de| Presupuesto de Egresos de Compromiso y Devengado.

CFDI eonsselle y firma de devengado.

Cémptobante XML del CFDI.

Comprobante de verificacion fiscal.

Tabla de importe total y Desglose del 3% de ISN a pagar por tipo de recurso.

Linea de captura emitida por la Secretaria de Finanzas

Justificacion y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Viaticos:

Solicitud de Viaticos, realizado en Formato [T-CAl-02-F3 Memorandum de Autorizacién,
con sello de Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria Administrativa, con

un minimo de 3 dias de anticipacion.
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e IT-CAl-02-F4 Memorandum de asignacion de la comision.

e Copia de formato de comision F-16 (el comisionado lleva original para recabar constancia
de asistencia en el lugar de visita, y para comprobacién del gasto).

e Documento que origina la comision (invitacion, programa de estudios, autorizacion del
consejo de calidad, etc.).

e Documento de Actividades a grupo(s), en caso de viaticos a Docentes.

e Cotizacién de costos de pasajes en caso de traslados aéreos yjfo terrestres.

e Circular emitida por la Direccidn de recursos Humanosgen caso de realizar la comision en
periodo vacacional o en suspension de labores.

e Abono en Cuenta en formato PR-DRF-01-F5 delbeneficiario.

e Justificacion y/o evidencia en caso de entréga extemporanea.

Comprobacion de Viaticos:

e Solicitud de Comprobacién dé Viaticos, realizado en Formato IT-CAl-02-F4 Memorandum,
con acuse de recibo de Secretaffa Administrativa, con un maximo de 3 dias naturales al
término de la comision.

e Copia de memofandum de solicitud de viaticos.

e Formato dé€ comision F-16 original con sello del lugar de la comision.

e Pasesdeabordar en caso de pasajes aéreos

e Désgldse pormenorizado de gastos en formato PR-CONT-02-Fa2.

e CFEDIS con selloy firma de devengado.

» \ Comprobante XML del CFDI

e Comprobante de verificacion fiscal.

e Ticket de consumo de alimentos en original y copia (en caso de no estar detallado en el
CFDI).

o Impresion de correo electrénico por envio de CFDI's y formatos XML's al buzon
facturasupgm@updelgolfo.mx

s [nforme de la comision en formato PR-CONT-02-F3.

e Comprobante de reintegro de recursos no ejercidos (en caso de existir).
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Justificacion y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Servicios Basicos:

Solicitud de tramite de pago realizado en Formato IT-CAl-02-F4 Memorandum, con sello
de Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria Administrativa.

CFDI con selloy firma de devengado.

Comprobante XML del CFDI.

Comprobante de verificacion fiscal.

Abono en Cuenta del prestador de servicio, o formate,PR-DRF-01-Fs.

Justificacion y/o evidencia en caso de entregaextemporanea.

Apertura de Fondo Revolvente:

Solicitud de Apertura de FondowRevolvente realizado en Formato [T-CAl-02-F3
Memorandum de Autorizdcion,jcon sello de Suficiencia Presupuestal y firma de
conocimiento de SecretariavAdffiinistrativa.

Carta responsiva.

Abono en Cuenta en formato PR-DRF-01-F5 del beneficiario.

Justificacién yjo evidencia en caso de entrega extemporanea.

Reposicidgh de Fondo Revolvente:

SolicitUd de Reposicion de Fondo Revolvente, en Formato IT-CAl-02-F4 Memorandum, con
sello de Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria Administrativa,

Partidas Presupuestales autorizadas: 22104, 24201, 24301, 24401, 24501, 24601, 24801,
24901, 29101, 29201, 29601, 31801, 31802, 33605, 37204, 37501, 37502, 37504, 37901, ¥
37902.

Justificacion de cada uno de los gastos realizados.
Relacion de envio de documentos de los gastos realizados.
CFDI con sello y firma de devengado.

Comprobante XML del CFDI.
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e Verificacion de CFDI

Abono en Cuenta en formato PR-DRF-01-F5 del beneficiario.

En caso de presentar CFDI's con retencion de ISR, hacer la mencion correspondiente’en

memorandum de solicitud de pago.

Justificacion y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Gastos a Comprobar:
¢ Solicitud de Gastos a Comprobar en Formato IT-CAl-02+F3 Memorandum de Autorizacion,
con sello de Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo,de Secretaria Administrativa.
e Documento que justifique el gasto a realizar.
e Abono en Cuenta en formato PR-DRF-01-F5 delbeneficiario.

e Justificacién y/o evidencia en caso de efitrega.extemporanea.

Comprobacion de Gastos:

e Solicitud de Comprobacion de Gastos en Formato IT-CAl-02-F4 Memorandum, con acuse
de recibo de Secretaria Administrativa, con un méaximo de 3 dias naturales de hacer recibido
los recursos.

e Copia del mémorandum de autorizacion de la solicitud de gastos a comprobar.

e CFDI conselloy firma de devengado.

e CoMmprobante XML del CFDI.

e Comprobante de verificacion fiscal.

e “\Comprobante de reintegro de recursos no ejercidos, en caso de existir.

e, Formato PR-PLP-01-F5 Recibo (cuando aplique).

e Justificacidn y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Reembolso de Gastos:
e Solicitud de Reembolso de Gastos, en Formato IT-CAl-02-F4 Memorandum de
Autorizacidn, con sello de Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria

Administrativa.
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CFDI con selloy firma de devengado.

Comprobante XML del CFDI.

Comprobante de verificacion fiscal.

Documento o evidencia que justifique el gasto a realizar.
Abono en Cuenta en formato PR-DRF-01-F5 del beneficiario.

Justificacion y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Apoyos Econdmicos, Becas o Premios a Estudiantes, Docentes o'Administrativos:

Solicitud de pago, en Formato IT-CAl-02-F3 Menfordndum de Autorizacion, con sello de
Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo deSecretaria Administrativa.

Nombrar en solicitud de pago al/los beneficiarios:

Documento que origina la solicitud d€ pagesifivitacion, convocatoria, convenio u otro).
Acta de Consejo de Calidad u otro doeumento que valide el gasto.

Recibo en formato PR-PLP-01-F5 (Anexo 5), firmado por el beneficiario, con autorizacion

.de Rectoria, Secretarig Adnministrativa, y responsable del Proyecto de Egresos.

Copia de credencial de eleetor (INE) del beneficiario.
Copia de credencial UPGM, en caso de ser estudiante.
Abono en Cuenta en formato PR-DRF-01-F5 del beneficiario.

Justifieaciony/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Cuotas, \Afiliaciones, Certificaciones, Derechos, Inscripciones, o Suscripciones:

Solicitud de pago, en Formato IT-CAl-02-F3 Memorandum de Autorizacidn, con sello de
Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria Administrativa.

CFDl conselloy firma de devengado.

Comprobante XML del CFDI.

Comprobante de verificacion fiscal.

Documento que origina el gasto (invitacion, solicitud u otro documento que mencione el
concepto e importe a pagar)

Acta de consejo de calidad u otro que valide el gasto.
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e Abonoen Cuenta en formato PR-DRF-01-F5 del beneficiario o Linea de Captura.

e Justificacidn y/o evidencia en caso de entrega extemporanea.

Servicios Profesionales de Educacion Continua:

o Solicitud de pago, en Formato IT-CAl-02-F3 Memorandum de Autorizaciofijscon sello de
Suficiencia Presupuestal y acuse de recibo de Secretaria Administrativa.

e CFDI con selloy firma de devengado.

e Comprobante XML del CFDI.

e Comprobante de verificacion fiscal.

e Copia de credencial de elector (INE) del benefigiario:

e Constancia de Situacion Fiscal.

e Planeacién didactica del programa eddcative.en formato PR-DOT-01-F6

e Control de asistencia al programa edueativo.

e Evidencia fotografica.

o Abono en Cuenta en format®,PR-DRF-o01-F5 del beneficiario o Linea de Captura.

e Justificacién y/o evidencia‘en caso de entrega extemporanea.

Afectaciones Finanhcieras por Gastos provisionados en ejercicio anterior, Traspasos entre
cuentas, Reintegroy de Capital, Deducciones de Noéminas (ISR, Aportacion ISSET de
Trabajadores;Pension alimenticia, u otros):

e Comprobante de la transferencia o movimiento bancario.

e \Documento que acredite la transferencia o el movimiento bancario, con acuse d‘e recibo

y/o conocimiento de Secretaria Administrativa, segun sea el caso.

Se elabora la Orden de Pago en el Sistema de Armonizacién Contable CONPRE, en el modulo de

Programacion-Orden de Pago.
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6.12 Envio de Ordenes de Pago al Departamento de Recursos Financieros
Se envia la Orden de Pago con su soporte documental, al Departamento de Recursos Finaficieros,
en formato PR-PLP-01-F6 Envio de Documentos para Pagos, (Anexo 6), para,realizar la

Transferencia Bancaria y/o Cheque correspondiente.

6.13 Reconocimiento del gasto ante la DPP de la SAF
Se envia a la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria de Administracion y Finanzas el
Reconocimiento del gasto en las fechas establecidas en el calehdafio de ventanilla emitido en el

mes de enero.

6.14 Cierre del ejercicio presupuestal

El Departamento de Planeacion y Programaciénfealiza los ajustes de las adecuaciones
presupuestales en el sistema contable de armonizacion CONPRE para el cierre del ejercicio fiscal,
solicitado por el responsable del proygcto'en el formato Solicitud de adecuacién presupuestal (PR-
PLP-01-F4), ya que fue validado por lawDifeccidn de Finanzas y la Coordinacién de Planeacion y

Evaluacion Institucional, para serpresentado ante la Comisidn Interna de Financiamiento.

7. Riesgos y Oportunidades
Los riesgos y opOrtunidades identificados en el procedimiento se encuentran registrados en el
Programa de Trabajo de Riesgos y el Programa de Trabajo de Oportunidades, para su seguimiento

y evaluaciont

8. Indicador
Nomribre: Porcentaje de ordenes de pago elaboradas respecto de las solicitudes de pago

fecepcionadas.

Definicion: Mide el cumplimiento en la elaboracidn de érdenes de pago derivadas de las solicitudes
de pago recepcionadas que cumplen con los requisitos documentales y presupuestales

establecidos.

Unidad de medida: Porcentaje.
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Periodicidad de medicién: Mensual.

Método de calculo

Algoritmo: POE = (OPE/SPR) * 100

Descripcion de las variables

POE: Porcentaje de drdenes de pago elaboradas
OPE: NUmero de érdenes de pago elaboradas
SPRP: Solicitudes de pago recepcionadas

Medio de verificacién: Solicitudes de pago recibidas, reporte'de ordenes de pago CONPRE.

Nota: La linea base se establecerd con los regultades obtenidos en el afio inmediato anterior, la

meta sera establecida considerando el valor de'ta’linea base.

El afioy valor de linea base y valordeameta, no seran registrados en los procedimientos. Estos se
actualizaran al inicio de cadawafio, y’'se comunicaran a través de memorandum (IT-CAl-02-F4) a la
Coordinacion de Planeacidn y Evaluacion Institucional, con copia al Departamento de Sistema de

Gestion y Mejora €ontifya los cambios realizados, para el seguimiento correspondiente.

9. Documentos Relacionados

Registres

: Jéfe/avdnel “Coordinacion de
PR-PLP-01-F1 | Cédula Basica 3 afos DePtf),' Planeacu?ln Y
Planeaciony Evaluacion
Programacion Institucional
Je[;‘e/atdel Coordinacion de
Expediente " epto. Planeaciony
PR-PLP-01-F2 | r4cnico 3anos PIaneacnor?,y Evaluacién
Programacion Institucional
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o Jefe/a del Coordinacion de
Calendarizacion Depto. Plangsein y
PR-PLP-01-F3 del Gasto 3 afios Planeacior?,y Evaluacion
Programacion Institueional
JeDfe/atdeI Coordinacion de
Adecuacion . epto. Planeaciony
- -01-F ano i L
PR-PLP-01-F4 presupuestal 3anos PIaneacuor?,y Evaluacion
Programation Institucional
goglrdmaa.oln Coordinacion de
e Planeacion y
: N Planeaciény
PR-PLP-01-F5 Recibo 3afnos y Evaluacion Evaluacion
, CoordmaCI'o’n Coordinacion de
Envio de de Planeacion Y
PR-PLP-01-F6 Documentos para ahos i4 Planeacion y
- P 3 y Evaluacion Evaluacidn
agos Institucional Institucional
J%‘e/atdel Coordinacion de
Programa " epto. Planeaciony
R-PLP-01-F . anos i4 s
P P-01-F7 OperativorAnUal 3 PlaneaC|or.1’y Evaluacion
Programacion Institucional
Cronograma
General parala
integracion del Je;)fe/atdel Coordinacion de
Programa . epto. Planeaciony
-PLP-01- - nos i L
PR-PLEAOLFE, | Institucional de la 38 Planeac10r.1,y Evaluacién
Universidad Programacion [nstitucional
Politécnica del
Golfo de México
dCog:‘dmacr‘oln Coordinacién de
e Planeacion y
. N Planeaciony
IT-CAl-02-F4 Memorandum 3 anos y Evaluacién Evaluacién
C(ljoo:'dmamlo’n Coordinacion de
T-CALoaF Memorandum de afios & Planeacion Planeacién y
3 | Autorizacién 3 y Evaluacion Evaluacion
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Coordmau.o,n Coordinacion de
IT-CAl-02-F1 Oficio de solicitud afios de Planeaclllon Planeagion y
institucional 3 y Evaluacion Evalbacion
Institucional Institutional

En base al procedimiento PR-CAl-o1 Elaboracién y control de documentos;registros y datos, en el
apartado 5: el tiempo de conservacion de los registros obedece a lo gstablecido de acuerdo a las

necesidades de operacion.

Procedimientos

o

PR-COMP-ox | Procedimiento deAdusnunes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

PR-CEP-01 Procedimiento de Centrolly Ejercicio Presupuestal

PR-CAl-01 Procedimientd parajla elaboracion y control de documentos, registros y
datos

PR-DRF-o01 Procedimientode Recursos Financieros

PR-NAD-o01 Pro€edimiento de Nomina Administrativa y Docente.

Instruccion de Trabajo

£

NA

S/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

S/C Acuerdo de Creacién de la Universidad Politécnica del Golfo de México

SIC Ley de Planeacion

SIC Ley de Planeacion del Estado de Tabasco

S/IC - Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

S/C Ley de Ingresos del Estado de Tabasco '

SIC Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabascoy
sus Municipios

S/C Lineamientos para el proceso de programacion presupuestaria para el
Ejercicio Fiscal en curso
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S/C Programa Sectorial (PROSEC)
S/C Plan Estatal de Desarrollo.
S/C Anexo. Insumos para la Integracion del Anteproyecto de Presupgesto
S/C - | Ley General de Educacion
S/C Ley de Educacion del Estado de Tabasco
S/C Guia General para el funcionamiento de las Juntagswy Coméejos de los
Organismos Publicos Descentralizados del Sector Educativo Tabasco
S/C Manual de Normas para el ejercicio, control, sequimientoly evaluacion del
Gasto PUblico del Poder Ejecutivo del Estado d€ Tabasco

10.

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanci

Control de cambios

ales en el procedimiento, que impacten

el desempefio de los procesos o procedimientos, originados a partir de factores internos o externos

identificados como:

Cambios en la normatividad, fequisitos legales o reglamentarios

Cambio en el alcance del Sistema de Gestién de Calidad

Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

Cambios en la estructura organizacional como creacién de nuevos cargos, eliminacién
de cargos,actuales, y modificacion de funciones del personal

Cambios,en la realizacion del servicio.

Deberan aplicarel Plan de control de cambios (MTD-CAI-04)

11\Historial de Cambios

10

Se agregd en el punto 6.1.1 Planeacién de la AGEM FJIMM
elaboracion del Programa Institucional, el
formato Cronograma General para la
integracion del Programa Institucional de la

00 04/02/2021 04/02[2021
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Universidad Politécnica del Golfo de México
(PR-PLP-08)

12

00

6.2.1 Elaboracion de los programas
operativos anuales por programa educativoy
por Unidad Administrativa. Se agregé el
formato PR-PLP-01-F7 Programa Operativo
Anual.

AGEM

04/02/2027

FJJMM

04/02/2021

18

00

Modificacion de la matriz de riesgos, se
incluyeron riesgos externos

AGEM

04/02/2021

FJJIMM

04/02/2021

o1

En el indice el 7: Identificacion de riésgos se
cambi6 por Matriz de Riesgos vy
oportunidades

AGEM

04/08/2021

FJIMM

04/08/2021

03

o1

En el 3. Diagrama de_proceso jse cambid
Planeacion Tactica: Programas operativos
anuales por PlaneacionsTéctica: Elaboracion
de los progrardas operativos anuales ante el
COPLADETH, se _elimind el apartado:
Elaboracidn..del proyecto del POA y del
presupueste,del ejercicio fiscal y elaboracion
defFormatos de Transparencia

AGEM

04/08/2021

FJIMM

04/08/2021

64

o1

3. Responsabilidades y Autoridades en
Comision Interna de Financiamiento (CIF) de
la UPGM se elimina: Nota: Toda esta
informacién una vez validada, se procede a la
presentacion en la sesion del Consejo de
Calidad que corresponda, para su respectiva
validacion.

En H.Junta Directiva, se anexo: aprobar las
modificaciones al presupuesto de ingresos y
egresos.

En la Coordinacion.  de . Planeacion vy
Evaluacién Institucional se elimino: Registrar
ante la secretaria de Finanzas los proyectos y
el presupuesto que por normatividad deben
aprobarse en esta instancia estatal.

AGEM

04/08/2021

FJJMM

04/08/2021
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Departamento de Planeacion y
Programacion se eliminé: Integracion y
Captura de Formatos en la Plataforma
Nacional de Transparencia, de los Articulos 76
fraccion XXIA y 77 fraccion IV, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado.

Responsables de las areas de la universidad se
elimina: colaborar en la elaboracion de
programas operativos anuales y los proyectos
de presupuesto para cada ejer€icio
presupuestal.

11 [0k

En el 6. Desarrollo de actividades.en &lpunto
6.2.  Planeacion  Tacticam, “Rrogramas
operativos anuales. S& cambié por

Planeacidon Tactica:/Elaboration de los

programas operativas anuales ante el
COPLADET.

6.2.1 Elaboracion /' de los programas
operativos anuales se cambid: programa
educativo,\por unidad administrativa por
6.2¢74"\Elaboracion de los programas

operativos anuales, por Unidad
Admifistrativa integrados por las secretarias.

Se modifico el parrafo: La Coordinacidon de
Planeacién y Evaluacion Institucional
coordinara y orientara los trabajos a realizar
los Directores de Programas Académicos y
Unidades Administrativas para el llenado del
formato PR-PLP-01-F7 programa operativo
anual, las cuales realizaran sus las actividades
de forma colegiada con su personal, los
documentos seran estaran alineados con los
objetivos, politicas, estrategias, programas y
proyectos del Programa Institucional.

Se agreg6 el parrafo: Una vez integrados los
programas  operativos  anuales  por
secretarias, se remitiran a la Coordinacion de
Planeacion y Evaluacion Institucional para la
integracion  programa  operativo  anual

AGEM

04/08/2021

FJJMM

04/08/2021
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institucional y ser remitido via oficial a la
Coordinacién de Planeacidon del Estado de
Tabasco.

11

o1

6.3 Elaboracion y Gestion del anteproyecto
del presupuestoy anteproyecto del programa
operativo anual ante la Secretaria de
Finanzas.

En el parrafo se agregd egresos y se elimind
ingresos: La Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion  Institucional  registra el
anteproyecto de presupuesto de ingresos eh
el Sistema Presupuestal de la Secrétaria de
Finanzas, ajustandose al Techo Prestpuestal
autorizado mediante  oficio \ de™ esta
dependencia y cumpliendo/on l0s siguientes
requisitos

AGEM FJIMM

04/08/2021. 04/08/2021

15

o1

Se eliminé 6.9.1. Control de suficiencia del
gasto.

El Departameate” de Planeacién vy
Programacion captura en el formato PR-PLP-
014F6 Suficiencia del Gasto, las suficiencias
validadas por proyecto de forma mensual,
para llevar un control interno de los saldos
reales de cada partida descontando lo
autorizado. Y el formato PR-PLP-01-F6

Suficiencia del Gasto.

16

o1

En el 6. Desarrollo de Actividades se eliminé
el punto 6.10. Elaboracién de Formatos de

Transparencia

AGEM FJJMM

04/08/2021 04/08/2021

16

01

En el 7. Identificacién de riesgos se cambié
por matriz de riesgos y oportunidades, se

cambié el formato

AGEM FJJIMM

04/08/2021 04/08/2021
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el presupuesto.
Entrega de documentacién soporte
de las adecuaciones o aperturas de

proyectos realizadas en sistema

~ presupuestal ONIX, a través del

formato PR-SPAR-02-F4
Memorandum a  las  d&reas
responsables de cada proyecto.

Elaboracion de las adecuaciones e
informe del ejercicio presupuestal de
forma trimestral, para su aprobacién

ante la H. Junta Directiva.

En el 8. Indicador, se eliminé el indicador; AGEM FJJMM
17 o1 Cumplimiento presupuestalmente del POA | 04/08/2021 04/08{2021
anualmente
Enel 4. Responsabilidades y autoridades en el
apartado del Departamento de Planeacién y
Programacion, se eliminaron los siguientes
puntos:
o Integrar el orden del dia‘y la
documentacion sopogte..para la
realizacion de lag” sesiortes de la
Comision IntepAa de'Financiamiento.
e Elaborar las actas.de las sesiones de
la Comision Interna de
Finaneiamiento y recabar sus firmas.
o Control de la suficiencia del gasto de AGEM EIIMM
06 02 los diferentes proyectos que integran 03/02/2022 03/02/2022
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Elaborar modificaciones al
presupuesto inicial presentado ante
la H. Junta Directiva de manera

trimestral.

Se agregaron los siguientes:

Integrar la documentacion soporte
para la realizacion de las sesiones dé
la Comision Interna de
Financiamiento y elaboracién devlas
actas.

Recepcion del fornfato PR-PLP-01-F5
Avance Presupuestal y Fisico de los
Proyectoss, enviados por los

Responsables del Gasto.

o7

02

En el apartado Responsables de proyecto se

medificaron los puntos:

Solicitar la apertura de los proyectos
que le son asignados bajo su
responsabilidad.

Solicitar las adecuaciones que se
requieran en el ejercicio presupuestal
del proyecto asignado.

Colaborar en la evaluacion del
seguimiento presupuestal y fisico de
los proyectos asignados.

Dar Tramite al cierre del ejercicio
presupuestal del proyecto asignado

al final de cada ejercicio fiscal.

AGEM

03/02/2022

FJJMM

03/02/2022
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e Solicitar el refrendo de su proyecto,

en caso que sea requerido.
Por:

e Solicitar la apertura de los proyectos
de Egresos.

e Solicitar las adecuaciones que se
requieran en el ejercicio
presupuestal.

o Colaborar el sequimiento del Avance
Presupuestal y  FEisicon, de los
proyectos.

e Dar seguimiento a la conciliacidn
para el cierre del ejercicio
presupuUestal’ de sus proyectos de
Egresos:.

e “Solicitar el refrendo de sus proyectos,

€n caso que sea requerido.

10

o2

El punto 6.1.4 Aprobacion del Programa

Institucional:

La Coordinacion de Planeacidn y Evaluacidn
Institucional  presenta el  Programa
Institucional para su autorizacion ante el
Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado de Tabasco (COPLADET),
posteriormente Rectoria procede a la
presentacion ante la H. Junta Directiva para
su aprobacién y al Subcomité Sectorial de

Educacion, Ciencia, Tecnologfa, Juventud y

AGEM

03/02/2022

FJIMM

03/02/2022
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Deporte y como Ultima instancia de
autorizacion es la del Gobernador del Estado
de Tabasco para su publicacion en el

Periddico Oficial del Estado de Tabasco.
Se modifico por:

La Coordinacién de Planeacién y Evaluacion
Institucional ~ presenta el  Programa
Institucional para su autorizacion a Rectoriay
asi se proceda a presentarse ante laH. Junta
Directiva. Posteriormente se presénta al
Subcomité Sectorial de Educacion, Ciencia,
Tecnologia, Juventud(y Deporte, encargado
de enviarlo al Comité de Planeacion para el
Desarrollo  del Estado de Tabasco
(COPLADETF)=Una vez validado se envia al
Gopernador del Estado de Tabasco para su
publicagion en el Periddico Oficial del Estado

de,Tabasco.

13

02

El punto 6.5. Apertura de proyectos de
ingresos y egresos.

Para la apertura de los proyectos de ingresos
y egresos internos del ejercicio fiscal, los
responsables de los proyectos deben enviar
solicitud de apertura, con la siguiente

documentacion.

Se modifico por:

AGEM

03/02/2022

FIIMM

03/02/2022

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del 5G en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




UNIVERSIDALY

POLITECNICA
pec G ER L RG ve vixico

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL

GOLFO DE MEXICO

"G /37‘: ”ﬂ/dg??cf/, i

Clave: PR-PLP -01
Pagina: 41 de 70
Revision: 14
Fecha de emisidn:
16-febrero-2026

Procedimiento de Planeacion y Programacion

6.5. Asignacion del presupuesto a los
Responsables de proyectos y registro de
Apertura de Proyectos de Ingresos y Egresos.
La CPEl informa a través de memorandum
(PR-SPAR-01-F4) a los responsables de
proyectos la asignacion presupuestal del
ejercicio fiscal en curso, asi también la
solicitud de apertura de los proyectod de
ingresos 'y egresos; remitiendos ay, esta

Coordinacion la siguiente documentagion.

13 02

El parrafo del punto 6.6 se sodificé.de:

Las adecuaciones intepnas sewedlizan cuando
hay una solicitud deylos/ responsables de
proyectos, por Wlo que envian la
documentacién sigliente:

4. Memorandum de solicitud de
adecuacion. (PR-SPAR-02-F4)

5. Solicitud de adecuacion presupuestal

(PR-PLP-01-F4)

El  Departamento de Planeacién vy
Programacion revisa documentacidon de
ambas solicitudes, para ser presentadas en la
Comision Interna de Financiamiento por la
CPEl para su aprobacion, y proceder a la
captura en el Sistema de Armonizacion

Contable ONIX.

Toda esta documentacion es dirigida con
atencion a la Coordinacion de Planeacién y

Evaluacion Institucional.

AGEM

03/02/2022

FJJMM

03/02/2022
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Se agrego:
Los Responsables de Proyectos envian a la
Coordinacién de Planeacion y Evaluacion
Institucional, las adecuaciones internas que
desean realizar a sus proyectos de Egresos,
por lo que envian la documentacion
siguiente:

1. Memorandum de solicitydy, de

adecuacion. (PR-SPAR-o01-F4 )

2. Solicitud de adecuagidni'présupuestal
(PR-PLP-01-F4).
El Departamento “de / Planeacion vy
Programacion frevisa documentacion de
ambas solicitudesppara proceder a la captura
en el Sistema de Armonizacion Contable
ONIX vy ser presentadas en la Comisién
Intertia de Financiamiento por la CPEl para su

aprobacion.

Se eliminé parrafo del punto 6.7:

La Coordinacién de Planeacion y Evaluacion
Institucional comunica a través de
memorandum PR-SPAR-F2-03 a la Direccion

de Finanzas cuando son aprobados recursos

1 02
' extraordinarios. La Direccion de Finanzas AGEM FIMM
elabora orden de pago y hace las gestiones 03/02/2022 03/02/2022
bertinentes ante la Secretaria de Finanzas del
Estado de Tabasco.
1 02 Se modifico parrafo del punto 6.8 por:

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




UNIVERSIAD

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL

GOLFO DE MEXICO
2 % .

Clave: PR- PLP -01
Pagina: 43 de 70
Revision: 14
Fecha de emision:

OLITECNICA “Ghenaigy Thsnotggts guo T
OOLEG e 16-febrero-2026
Procedimiento de Planeacion y Programacion
La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
Institucional en  colaboracion con el AGEM FRMM
Departamento  de Planeacion  y | 03/02/2022 03/02/2022
Programacion informa al Rector el
seguimiento  del presupuesto de |a
Universidad, asi como las adecuaciones de los
Proyectos de Ingresos y Egresos, mediante la
Comision Interna de Financiamiento.
Una vez aprobado el segdimiento
presupuestal y las adecuaciones al
Presupuesto de Ingresos”y “\Egresos del
ejercicio fiscal en curseyel Rector procede a
presentarlo ante la H.Wunta Directiva para su
aprobacion.
Se modificoVlistad6 del parrafo tres del 6.3
por:
1., Formato de solicitud, clasificador por
objeto y tipo de gasto
2. Justificacion
3. Estrategia programatica
4. EXposicion de motivos
AGEM FJIMM
12 03 5. Formato 7B proyeccion de egresos
14/09/2022 14/09/2022
6. Formato 7D resultados de egresos
7. Resumen de movimientos
presupuestales
8. Tabuladores de sueldos y salarios
9. Analitico de plazas
10. Tabla de remuneraciones ordinariasy
extraordinarias
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11. Clasificador por objeto y tipo de gasto

12. Captura de cuentas presupuestales

15

03

Se modifico parrafo del punto 6.9 por:

La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
Institucional coloca la suficiencia
presupuestal de acuerdo a la solicitud de los
responsables de proyectos, procediendo a
verificar en el Sistema de Armonizagion
Contable ONIX que la partida del pfoyecto
cuente con suficiencia del gasto, en‘easo de
no contar con suficiencia, s€ le, indica a la
Unidad Administrativa_que requiere solicitar
una adecuacion presupuestal al responsable
del proyecto et el formato de Solicitud de

adecuacion presupuéstal (PR-PLP-01-F4).

AGEM

14/09/2022

FJJIMM

14/09/2022

16

o4

Se elimino‘el riesgo “Recursos ejercidos que
nol estah considerados en el Presupuesto

programado de la Universidad”

AGEM

08/12/2022

AGEM

08/12/2022

17

04

Se elimind de los documentos relacionados el
Formato PR-PLP-01-F5 Avance presupuestal

y fisico de proyectos internos.

OAR

08/12/2022

FJIMM

08/12/2022

16

04

Se cambid la estructura del punto 8.
Indicador, por:

1.- Nombre: Porcentaje de Adecuaciones
Atendidas

Definicion: Muestra el porcentaje de
adecuaciones ateﬁdidas cada mes |
Unidad de medida: Porcentaje

Periodicidad de medicion: Mensual

OAR

08/12/2022

FJJIMM

08/12/2022
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Método de calculo

Algoritmo: PAA= (NAA/NAS) 100

Donde:

NAA: NUmero de Adecuaciones Atendidas
NAS: Numero de Adecuaciones Solicitadas
Meta: 100%

Medio de verificacion: Actas de la Comision
Interna de Financiamiento

Nota: La linea base se establecerd’cen los
resultados obtenidos en el afio inmediato
anterior, la meta serd establecida,

considerando el valor desla lineabase.

11 04

Se modificaron los puntos:

6.2.2. Elaboracién«del proyecto del POAy del
presupueste del ejercicio fiscal.

Ld Coordinacion de Planeacion y Evaluacién
Institttional elabora el programa operativo
anual institucional y el proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos del
ejercicio  fiscal,  partiendo de los
anteproyectos aprobados por la H. Junta
Directiva, haciendo los ajustes pertinentes
aplicables en el programa operativo anual y

en el presupuesto de egresos.

6.2.3. Presentacion y aprobacién del POA y
proyecto de presupuesto de ingresos y

egresos del ejercicio fiscal.

OAR

08/12/2022

FIIMM

08/12/2022
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La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
Institucional presenta el programa operativo
anval y el proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del ejercicio fiscal ante la
Comision Interna de Financiamiento para su
revision y, en su caso, aprobacion; para ser
presentado por el Rector ante la H. Junta

Directiva.
Quedando de la siguiente manera:

6.2.2. Elaboracion delwAnteproyecto del
Presupuesto de Ingresos /y Egresos del
ejercicio fiscal y/del’Anteproyecto del POA.

La CoordinaciomdesPlaneacion y Evaluacion
Institucional elabora el anteproyecto del POA |
Institucional y anteproyecto de presupuesto
de ingrésos y egresos del ejercicio fiscal; para
ser’presentado por el Rector ante la H. Junta

Directiva.

6.2.3. Presentacion y Aprobacion del
Anteproyecto del POA y Anteproyecto de
presupuesto de ingresos y egresos del
ejercicio fiscal.

La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
Institucional presenta el Anteproyecto del
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto

de Presupuesto de Ingresos y Egresos del

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente si se
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ejercicio fiscal ante la Comision Interna de
Financiamiento para su revision y, en su caso,
aprobacion; para ser presentado por el Rector

ante la H. Junta Directiva.

14

04

Se modifico el punto 6.7.1. Presentacion y
aprobacion del anteproyecto del presupuesto
de ingresos y egresos del ejercicio fiscal y del
anteproyecto del POA.

La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
Institucional presenta el anteproyeeto del
POA Institucional y anAteproyecto de
presupuesto de ingresos W..€gresos del
ejercicio fiscal, ante laxComision Interna de
Financiamientd parajsu revisidn y en su caso,
aprobacion; para‘sef presentado por el Rector

ante la H. Junta Directiva.

Por:

6.7.1. Presentacion y Aprobacion del
Proyecto del POA y Proyecto de presupuesto
de ingresos y egresos del ejercicio fiscal.

La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
Institucional presenta el Proyecto del POA y
el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos del ejercicio fiscal, partiendo de los
anteproyectos aprobados por la H. Junta
Directiva, haciendo los ajustes pertinentes

aplicables en el Programa Operativo Anual y

OAR

08/12/2022

FJJIMM

08/12/2022
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en el Presupuesto de Egresos autorizado por

el H. Congreso del Estado de Tabasco.

06

05

Se eliminaron los riesgos:

e Cierre del ejercicio presupuestal con
diferencias entre el presupuesto de
ingresos y el presupuesto de egresos

¢ Ingreso extraordinario recaudado por
la institucion no reportado anté la

Direccién de Finanzas

Y se anexo el siguiente:
Porcentaje de solicitudes ‘de~épertura de
proyectos atendidas “dentro del periodo

delimitado porda Secretaria de Finanzas.

FZL FZL

11/10/2023 11/10/2023

14

05

Se agrego a elprimer parrafo del punto 6.8.

6.8. Solicitud de Recursos extraordinarios
Cuando se gestiona un recurso extraordinario
la Coordinacién de Planeacion y Evaluacion
Institucional envia a la Direccion de
Programacion y Gasto Publico adscrita a la
SEFIN la propuesta de solicitud de
adecuacion presupuestal, de la misma
manera la Coordinaciéon de Planeacion y
Evaluacion Institucional envia mediante
circular el calendario de recepcion de
documentos de la DGP para el
conocimiento de los responsables de la
gestion del recurso extraordinario de la

Universidad.

FZL FZL

11/10/2023 11/10/2023
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09

06

Se anexaron a los términos y definiciones los
siguientes:

PBR.- Presupuesto Basado en
Resultados.

CED.- Coordinacion de Evaluacién del
Desempeno.

SEFIN.- Secretaria de Finanzas.

DGP.- Direccion de Gasto Publico.

FZie FZL

13/11/2023 13/11/2023

19

06

Se anexo el punto 10.- Control de Gambioes
Cuando se detecte la necesidad, d&-realizar
cambios sustanciales en (el pracedimiento,
que impacten el desempefio de los procesos
o procedimientos, origihados a partir de
factores interhos o externos identificados
como:
oo, Cambios en la normatividad,
requisitos legales o reglamentarios
e Cambio en el alcance del Sistema de
Gestion de Calidad
*  Cambios en la Politica u Objetivos de
Calidad
e Cambios en la estructura
organizacional como creacion de
nuevos cargos, eliminacion de cargos
actuales, y modificacion de funciones
del personal
e Cambios en la realizacion del

servicio.

FZL FZL

13/11/2023 13/11/2023
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e Deberan aplicar el Plan de control de

cambios (MTD-CAIl-04).

15

07

Se elimind la matriz de riesgos.

FZL
08/03/2024

FZL
08/03/2024

17

07

Se cambio la trazabilidad del formato PR-

SPAR-01-F4 Memorandum por PR-STEC-10.

FZL
08/03/2024

FZL
08/03/2024

12

08

Se anexo al parrafo del punto 6.5 por: k&
Coordinaciéon de Planeacion y Evalyaciof
Institucional presenta el Proyecto del POA 'y
el Proyecto de Presupuesto_denlngrésos y
Egresos del ejercicio fiscal en la Comision

Interna de Financiamiénto.

FZL
03/06/2024

FzZL
03/06/2024

12

08

Se modificé el pagrafo: La CPEI informa a
través de memeorandum (PR-STEC-01-F10) a
los respongables de proyectos la asignacion
presUpuestal del ejercicio fiscal en curso; por
el siguiente:

LayCPEIl informa a través de memorandum
(PR-STEC-01-F10) a los responsables de
proyectos la asignacion presupuestal de los
proyectos que estaran a su cargo en el

ejercicio fiscal en curso.

FZL
03/06/2024

FZL
03/06/2024

13

09

Se modificé el parrafo: Los Responsables de
Proyectos envian a la Coordinacion de
Planeacién y Evaluacion Institucional, las
adecuaciones internas que desean realizar a
sus proyectos de Egresos, por lo que envian la

documentacion siguiente:

OAR

16/01/2025

OAR

16/01/2025

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es vigente si se
consulta en el Portal del SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




UNIVERSIDAD
POLITECNICA
oi GOLF O ve mixico

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL
GOLFO DE MEXICO
”g("v‘“ /a:W.a /’ﬁwya]

Clave: PR- PLP -01
Pagina: 51 de 70
Revision: 14
Fecha de emisién:
16-febrero-2026

Procedimiento de Planeacién y Programacion

1. Memorandum de solicitud de
adecuacion. (PR-STEC-o01-F10).
2. Solicitud de adecuacion presupuestal

(PR-PLP-01-Fy).

Por el siguiente: Los Responsables de
Proyectos envian a la Coordinaciéon de
Planeacion y Evaluacion Institucionald, las
adecuaciones internas que desean fedlizar a
sus proyectos de Ingresos y Egresosppor lo
que envian la documentacigh siguiente:
1. Memorandumy ~de%w.solicitud de
adecuacion. (PR-STEC-o01-F10).
2. Solicitgd de'adecuacion presupuestal

(PR-PLP~01-Fy4).

15

09

Se modificé,el punto 8. Indicador

Nombre: Porcentaje de solicitudes de
apertura de proyectos atendidas dentro del
periodo delimitado por la Secretaria de
Finanzas.

Definicion: Muestra el porcentaje de

apertura de proyectos atendidos.
Unidad de medida: Porcentaje.

Periodicidad de medicidon: Anual.

Método de calculo

Algoritmo: PSAPA= (NSAT/NSR) 100

OAR OAR

16/01/2025 16/01/2025
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Descripcion de las variables
NAA: NUmero de Solicitudes Atendidas en
Tiempo

NAS: NUmero de Solicitudes Recibidas

Medio de verificacidon: Solicitudes de

Apertura de Proyectos.
Por lo siguiente:

Nombre: Porcentaje des” solicitudes de
gestion de  recurs6s “wextraordinarios
atendidos dentro del periodo de recepcion de

la Secretaria d¢ Administracion y Finanzas.

Definicidfi:"Muéstra el porcentaje de gestion

de pe€ursos extraordinarios atendidos.

Unidad de medida: Porcentaje.
Periodicidad de medicidn: Cuatrimestral.

Método de calculo

Algoritmo: PSAPA= (NSAT/NSR) * 100

Descripcion de las variables
NSAT: NUmero de Solicitudes Atendidas en
Tiempo

NSR: NOmero de Solicitudes Recibidas

Medio de verificacion: Memorandum de

solicitud de gestion de  recursos

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es vigente si se
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extraordinarios y apertura de proyectos

extraordinarios.

03

10

Se modifico el objetivo del procedimiento
a:
Integrar la planeacion y programacion

institucional, con observancia en Ia
normatividad en la materia, con criterios de
transparencia, racionalidad y eficienciaden el

gasto publico.

OAR

20/marf2025

OAR

20-mar-2025

03

10

En el diagrama de procesos se.actbalizo el
nombre de la Secretarfa de Finanzas, que
Secretaria de

ahora se denoming

Administracion y Finanzas.

OAR

20/mar/2025

OAR

20-mar-2025

04

10

En las responsabilidades y autoridades y
desarrollo de, detiVidades se actualizd el
nombre dela Secretaria de Finanzas por
Secretarfa de Administracion y Finanzas.

Se cambio el nombre del Departamento de
Seguimiento

Presupuestal por

Departamento de Control y Ejercicio
Presupuestal.
Se cambié el nombre al Sistema de
Armonizacidn Contable ONIX por Sistema de

Armonizacion Contable CONPRE.

OAR

20/mar/2025

OAR

20/mar/2025

08

10

En los Términos y Definiciones, se modificd
"SEFIN - Secretarfa de Finanzas” por “SAF -

Secretaria de Administracién y Finanzas”.

OAR

20/mar/2025

OAR

20-mar-2025

12

10

En el desarrollo de actividades y el punto g se

cambio la trazabilidad del memorandum (PR-

OAR

20/mar/2025

OAR

20-mar-2025
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STEC-01-F10) por memorandum (IT-CAl-02-
F4), y del oficio (PR-STEC-01-F7) por oficio IT-
CAl-01-F1.

13

10

En el 6.7. Modificaciones al presupuesto de
ingresos y egresos segun sea el caso se
agrego el parrafo:

El Departamento de Planeacion vy
Programacién comunicara a las Unidades
Administrativas a través de circular/que las
adecuaciones deberan estar validadas,por la
Comisidn Interna de Finangiamiente para su

aplicacion.

OAR

20/mar/2025

OAR

20-mar-2025

14

10

En el punto 6.8. Selicitud de Recursos
extraordinariog se anexo el parrafo:

El Departament6 de Planeacion vy
Programacién realizara modificaciones a los
proyectgs extraordinarios cuando se tenga el
oficio de autorizacién de la reclasificacion de

los recursos.

OAR

20/mar/f2025

OAR

20-mar-2025

15

10

Se cambio el indicador.

OAR

20/mar/2025

OAR

20-mar-2025

07

11

En las Responsabilidades del Departamento
de Control y Ejercicio Presupuestal, se
eliminaron las siguientes: “Colaborar en la
Integracién  del formato de avance
presupuestal y fisicos de proyectos internos”
y “Conciliar el seguimiento del ejercicio del
presupuesto con la Coordinacion de

III

Planeacién y Evaluacion Instituciona

OAR
30/05/2025

OAR
30/05/2025
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En el Desarrollo de Actividades en el punto

14 11 6.9 Seguimiento Presupuestal se modifico el OAR QAR
primer parrafo. 30/05/2025 3010512025
En el Desarrollo de Actividades, se cambid el
nombre del Departamento de Sequimiento

15 11 Presupuestal por Departamento de Control y B OAR
Ejercicio Presupuestal, en el punto 6.10 30f05/2025 30/05/2025
Suficiencia del Gasto.
En el indicador se cambié Departamento de

16 11 Calidad Institucional por Departamento de OAR OAR
Sistema de Gestion y Mejafa Continua 30/05/2025 30/05/2025
En el formato PR-PLP#01-F7*Rrégrama

48 11 Operativo Anual, se afiadid en la segunda OAR OAR
pestafa el Resumen Analitico por Partidas. 30/05/2025 30/05/2025
Se afadieron‘al diagrama de procesos los OAR OAR

°3 2 puntos 11, 12y 13. 17/12/2025 17/12/2025
En el apartado 4. Responsabilidades y
Autoridades, se incorporaron en la CPE| el

o5 ~ punto 8, asi como los puntos del g al 13 OAR OAR
correspondientes al Departamento de 17/12/2025 172[2025
Planeacion y Programacion.
En el apartado 4. Responsabilidades y
Autoridades, se incorporaron los
Departamentos de Recursos Financieros y OAR OAR

7 2 Recursos Humanos, asi como el Organo 17/12/2025 17/12/2025
Interno de Control y el Area Generadora del
Gasto.
En el apartado 5 de Términos y Definiciones OAR OAR

10 12 se incorporaron diversos conceptos. 17/12/2025 17/12/2025
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Se afiadieron los apartados: 6.11 Elaboracion
de érdenes de pago, 6.12 Envio de Ordenes
19 12 de Pago al Departamento de Recursos OAR Ory
Financieros y 6.13 Reconocimiento del gasto 17h2[2025 l2l2025
ante la DPP de |la SAF
En el apartado de Documentos Relacionados
se agregaron los formatos PR-PLP-01-F5 OAR OAR
30 2 Recibo y PR-PLP-01-F6 Envio de 17/12/2025 17/12/2025
Documentos para Pagos.
En el apartado de Procedimientaes.se
incorporaron el PR-DRF-o1 Procédimiento
32 12 de Recursos Financieros’y el PR=-NAD-o01 OAR OAR
Procedimiento de Némina Administrativa'y 17/12[2025 17h2[2025
Docente.
Se actualizd el'responsable que elabora el OAR OAR
o . procedimiento 16/02/2026 | 16/02/2026
29 13 Se actUalizo el indicador OAR OAR
16/02/2026 16/02/2026
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UIIVERSIDAD POLITECRIONA DEY GOLFD DE MENICO

CEDULA BASICA

BR-PLE-OV-EVREV 00

FECHA:

PROYECTO:
NUMERO:

Objetivo:
Lineas de accidie

Area Rosponsables

"Brogranta presupuestarno:
Alineacidn sl Programa Instituddonal

Vineulacién 5 bos progriimas o proyectos derivados del Pit:
Unidad Administeativa:

lasilicacian:

fipo de proyecto:

Fuente:

Procedendy:

Partiddpacion:

Antecedenta:

Ohjetivo:

Eropleos sverguales:
Broyectos Coraplementarios:

Objetiva especiicos

Empleos Parmanentes;

Tnversian Drogeamads:

Inversion Autorizads:

Modalidad de
afscucidn

ia

Fecha de inicior

Fecha Jetérmine:

Blgtas o2

N es vigente si se
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Unidad de medida:

Beneficlarios:
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Anexo 2 PR-PLP -o01 F2 Expediente Técnico

UHIVERSIDAD POLITECHICAD
/ oy B

PAPLPDI AV OO
[ EXPEDIENTETECNICO FECHA:
Nombre del Froyacio:
Numaero:
Area Responsable:
" o : v ?mgtamzsﬁaiﬁﬁ?ﬁgm&; -
Nombre del Programa;

Dascipelon del proyecto, broblematica que Atlenda s rpacto dal Mismo

~Objeilva del Broyacto

Justificaddn

“Mecinica Operativa

Doct
cons

M tdez

‘igente si se
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&
%
=)

POLITELI,
eoirg

UHIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
,’%¢ }hﬁ”‘ ry ,(_} "%"”’? ®

PRPLEOT FIMEV G0
CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES
ACCHONES ONDADDE T T T [ Al | 5| + {a|s|e|N]|0D
CALENDARIZACION DE METAS (%)
1A DA e || a | w1l g s|o|w]|oD
Pinszde2
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Anexo 3 PR- PLP -o1 F3 Calendarizacion de Gastos

UNIVERSIDAD POLITECNICA DELGOLFO DEMEXICO

CALENDARIZACION DELGASTO
PRPLP-01-FS/IREV 00
Nembre del Proyecto:
Memorandum Autorizacidn:
PARTIDA CONCEPIO FNERD. | FEORERO- | MARZO' [ AGML | MAYO. | JUNK) | JUUO | AGOSTO | SEPTIEMERE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE TOTAL

$

TOTAL CAPIFULO 1000 $ o« |$ LR R S N T L LR L - |$ $

| s
TOTAL CAPITULO 2000 5 - |8 IR & e L T R ¥ - |8 - |$ -8 - 1§ $

. ' 4
TOTAL CAPITULO 3000 C T KN C T ¥ SV U O L8 s s . §

| $
TOTAL CAPITULO 4000 L E O | I O O PR P B N T .olg ¢

| s
TOTAL CAPITULO 5000 ¢ s O o £ AT £ TR I - 18 SR E B -8 $

| §
TOTAL CAPITULO 6000 AN R e O £ I R £ I K B <08 -1 ] $

| §
TOTAL CAPITOLG. 70010 D T O S ¥ O R <18 I I I < s $

| s
JOYALDEL PROVECEO L O I O I LA I S, K B BE - |8 -8 $
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Anexo 4 PR- PLP -o1 F4 Adecuacion Presupuestal

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DEMEXIGO

e '@'ﬂw‘q 4 o ‘fr‘lfd/‘ijfﬂ‘ s .Wa/grfvwaw K
PR Adecuacién Presupuestal
Nombre del Proyecto:
Memordndurn Autorizaclon:
PR-PLP-01-F4/REV 00
REDUCCION
PARTIDA| CONCEPTO, ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNK JuLg AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE. | NOVIEMBRE | “DICIEMBRE TOTAL
TOTAL CAPITULO 1000 $ ~ 1% - 13 TR A . e k) -~ 13 -~ 13 - 1% - 18 -~ 1% - i
TOTAL CAPITULO 2000 $ -~ 1§ ~ |8 ~ 180 - |5 '+ % < 18 - 1% - 18 - 1§ - 13 < 13 : -
~ TOTAL CAPITULD 3000 § N K Lole wwfst - 3 < |8 - |3 Lol g .~ 18 . 1é .18 P ;
TOTAL CAPITULG 4000 3§ - s I E « |§ S ls o« |8 "k < 18 K -~ |8 « |3 - 1% . : :
TOTAL CAPITULO 5000 5 - |3 ol s ST s s - s s - Ts L Ts N N Y . z -
TOTAL CAPITULO 6000 s - |3 N E T U TE Ll . s . s Sl = 1s . s - |8 . z
YOTAL CAPITULO 7000 s 2 ols s s L s - s - 13 M .| .13 e . s . z .
Lmu DELPROYECTO $ - 18 - 1% R T - & - |3 - |3 - 18 - 13 = 1§ - 18 - :
AMPLIACION
PARTIDA} CONCEPLO, ENERO. | FEBRERO | MARZO | ABRIL | mavo [ N WG AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE. | NoviemBi: | DRIEMBRE TOTAL
TOTAL CARIULO 1000 $ - |$ - |3 ~ls W s < ls -3 R L s s . T . |8 . z .
Tlom GAPITULO 2000 s . 1§ - |s S s < ls o ls - s .13 . |8 N < Ts - Ts - : N
‘ll‘OTAL CAPITULG 3000 $ « 1 - s R e K < s < |8 ki ~ | % .l ] " :
TOTAL CAPITULO 4000 s .« % . |4 S 1s < ]s s - ]s < s . 1s . |8 - 13 Sl . i
Tlom. CAPITULO 5000 $ ~ 1% - 1% 18 - Is - |8 - 1% K ~ 13 - |8 - |8 ok - i
\l‘OTAL CAPITULO 6000 $ - |8 - |e T F N - |s .18 - |8 Rk - |s P . : N
JOTAL CAPITLLO 7000 s . s T s - ls - [s - |8 - s .l L |s - s MR L ls R i
TOTAL DEL PROYECTO $ . 18 -~ 1% rddo i sr R, < 13 - 18 13 - |3 |8 - : .
Justificacion:
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Anexo 5 PR-PLP-o01 F5 Recibo
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. SEP

£F  sacretariapg
P LOUCACIOHN PUBLIEA

‘PoiEenion

o 1
TABASCO GOLEQ

RECIBO

BUENO POR: ) (02)

NUM: (02)

LUGARY FECHA: (03)

Recibi de la Universidad Politécnica™del Golfo de México, la cantidad de

(04) , por concepto de (o5)
Con “cargo al Proyecto _ _ (o®)
., Partida (07)
Responsable del Preyecto Vo. Bo.
(08) (09)

Secretaria Administrativa

Avutoriza Recibe
(10) (12
Rectoria Beneficiario

PR-PLP-01-F5/REV 00

Carretera Federal Malpaso-El Bellote Km, 171 | Ra. Monte Adentro | C.R 86600 | Paralso, Tabasco, México . Tel. 933 333 26 54
www.updelgolfo.mx

Anexo 6 PR-PLP-01-F6 Envio de Documentos para Pagos

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




Clave: PR- PLP -01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL Pégina: 65 de 70
GOLFO DE MEXICO Revision: 14

lﬂv@‘?;%ﬁ%‘g‘,ﬁﬁw “Bonetn yp T ’/zzo?cf/ v Fecha de emision:
i £ 16-febrero-2026

Procedimiento de Planeacion y Programacion

UNIVERSIDAD POLITEGNICA DEL, GOLFOQ DE MEXICO
COORDINAGION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
e gy ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PAGOS
Filiigouen., PR-PLP-O1-FIREV 00 Fegayen

FECHA:

[No. ENVIO!

CANTIDAL DE DOCUMENTOS:

Ho. ORDEN FECHAOP| PROVEEDCR Y/O RENEFICIARIO FACTURA CONCERTO PROYECTO CARITULO PARTIDA {8} AFECTACION L L HPORIE,

DE PAGO - R NETO

TOTAL %
ERTREGA RECIHE
GEPARTAMENTO DE FLANEACION ¥ nEPARTAMERTS HE REREOE FNK Cienos
PROGRAMACION
Anexo 7 PR-PLP-01-F7 Programa Operativo Anual
Universidad Palitécnica del Golfo de México
i Programa Qperativo Anual (afio que corresponda)
wLEQwie
* PR-PLP-01-£7/Rev.01
Progra Cperativo A 41 () pond
1l ‘a~‘.‘t'~‘4%:—' 55 stratent: i -

iObjativo L- Mejorar I atencléu;n ala demanda educativa para garantizar una formacidn
integral y humanista de los estudian-tes, que pofencie ¢ d fta'de sus facultadi
académicas, clentiftcas, lturales y tenolgicas, facilitonde'sudiSercion exitosa an el
mercada laboral y su contribucién a la wdnsformation soclal, politica y de

Tabascoy del pals.

Obletivo 2 .~ Mejorar la comptitividad 2 hivel national e Intemacional mediante Ja|

Tmpl 16n de planes y prog deestudio pertinantes, asf como a través de|

procests de cortificacion, evaluacion e investigacidn,
Objetive 3 . Implementsr mecanlsmos de mejora continua en Jos serviclos

administrativos, ‘dlineados eon, J8 nomativa vigente, que faciliten la atencidn 2 Jos

necesidadesy expectativas de los actores educativos,

Objetivo 4 = Fomentar [ transformacion de Ja Institution y | comunidad hacla un modelo
resitiente, adoptando un enfoque de sntidpacidn, racuperacion y adaptatién ante
f tatutales y pogénlcos, con un énfasls particular en fa protectidn de I

listepridad flsicay emodonal.

10bletivo$ « Fortalecer lainfraestructura fisica y tecnoldgica, Induyan-do fa conectividad 9

i b Idaleac d,

Y de|

iintemet y 1a impl n de sisternas, pl
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Univarsidad Polltscnica del Golfo da Réxice
Pragrama Operativo Anual (aho que corresponda)
Resunten Anafitico por Partidas

;1000 Servicios Parsonales - . . . . B . . . .
1561 5ueaos base

13201 prinas de Vacaclcries yDondrica
i n e A

MBI Canpersacionss
T
allssel
18302|Presiaciones Esiatetes 02 Retino
Sstor|Prevacionss Esiabiackis por Gondoiones Grmsmles 08
| cetzton
1T102{Estinubos al Personal Operativo
2000 Matariates y Suministros . . . - - . - . . v - - .
21 ¥ Ulles D Ofeina .
gy RkEraRs Y ultes Conscninies Pora £l Procesanientd
En Equipos Y Blenes omaics -
\papololotinatye.
Z1mreleratimpreso
21601 pza
a0z ARBRS Y Sinirisiis Paa Pianees Edxatos Y
Eittictecas +
[Prosios os Afmerdi s Pars parsooas envado DeLa

Pubikos
-|E<masaas SocklY Ciras .
[Pt Amatsns ar € s En L3
y

Delasl
22‘:1#5@( 3 Nma‘lkbs Para Bl Personad DelM'b Oe

2230 terisiios Para €] Sevicio De Alimeration
24101{Produc bos Wneeles ho Metaloos

2428 [Cemenk ¥ Prodetes B2 Goncrite.
24301[CA, Yeso Y Rraducios De Yeso
2A601MtG Y feeliaio

24801 [Matiriales Compiemintirios

2a901| 01105 Miteraties Y Aricuibs De Gonsuicion Y
EPAALION .

25101{Procs ks Quimkos Basicos
25601{Clros Produs tos QUN0S

ICombustties, Lubricanles Y AGws Pars Vehouas
25103 Teyrestres, Aercos, Malimos, Latusres ¥ Fidsies.
S weics

Combustbios, Lubrieantes ¥ Adbvos Para Vehis ulos
26104] Yorresties, Acreos, Mailinos, Lacustes ¥ Pumales
Askaiios A Sendds s05

FT102|Unlamies Para B Depite N

27301 Arkcuns Depatines .

280 fHemamentas Menores .

25201[Relorciones ¥ Accesonos Menores Be Ekios

20401 Re(a,cbm kasmos Meumas B Equgd DR
ot

1Rda¢cms Yﬁccesmaa Me\cres DeEqupnDa

[3000 Servicios Gentroles >
hhita

31301 Servcios Dk Aps
31401 |Serveio Teistc

31801|Servicio Resta

3201l ymencaniento De Equipo Y Blenes ninnasios)
3230 A trsaniento De Kot

JarotiPalates, Detechas D Aoy, Renasas ¥ Otios
304 Cleas 2 Pars La Oy DEAMES
3108 Ancdcrlas

SIN07|Evaniaion A Desesniped

33302\ Sesvickes Esladstess ¥ Geograikos
32303{Senvic o Reixionarks Gon Cerbficacion De Potescs
F401{Servcics Para Copcilation ASenidods Funik o
presiongs Oe‘“agoxsmmbs OmslesPara Laﬁ:slamn

AsTaRstAvas Yﬁscﬁas Farmas Vaéoradas
Gttt ados ¥ Tk

3801 Setai0s Dem‘m(la

34102, Ciros Serviclos Bk ates Y Finark eing
34500524120 18 Bleres Pakrimonites

35501[Servicics De Jordneria Y Funigacion

Dikision De Nens 25 Comerciaes Pa Fromonria
36200yt e Procuetos O SevEios
St s Do e, e Sorido ¥ 06 U

[Pasaes Aerets Hanondies Para Servidores Publices De
37104 Manda EnErDesempelic De Conislones Y Furciones

pasaps Tenresires Nackoaks Fara senmes Mkﬂi
unclots

Ot e
idlicos Naclonales Pam Servidires Puticos En el

7504 ® .
31502lPeaps ¥ e Vetietros .

Do Orden Sexit N

39202{0hos Impwesios Y Derechos N
L4000 Yranssarencias, Astgnacionds, Subsidios ¥ Otras Aytidas: - - - - - R i . - .

430018168308 Para Capxcitacion ¥ Becas -
a4101] Gas ks Res onados Con A tvidades Curaics,

P ey Recoltipersas, Penshies De Grxla Y Pension

44198lyuta Sovvd Extraoninale .

il Licad

TOTAL) - . - . - . . . . . « B -
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Universidad Politécnica del Golfo de México

- Presupuesto por capitulo

PR-PLP-01-F7/Rev.01

WNACREND
POLITECNICA
o0t GOLEFO R v

CAPITULO DEL GASTO | Monto solicitado

1000. SERVICIOS PERSONALES

2000. MATERIALES Y SUMINISTROS

3000. SERVICIOS GENERALES

4000. TRANSFERENCIAS Y SUBSIDIOS

5000. BIENES MUEBLES
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i
Nombre del proyecto

PR-PLP-01-F7/Rev.01

Breve descripcién del proyecto:

Aréa reésponsabler

Adqulsiciones

Mantenimiento

Otros Programas

Otros Proyectos

Estatal

% Monte

Federal

Financiamiento Internos

Otros

Total

(con IVA, para registro)

(sin IVA, para evaluacién)

Lotk AT SABAEL A
Fecha de Iniclo de
Ejecucidn

Fecha de Término de
Ejecucién

Objetivo:

Estrategia:

Lineas de Acclén:
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Fislco%

Financlero §

word).

Todas las Unidades Administrativas.deberan acompafiar su Programa Operativo Anual (afio
que corresponda), con la exposiciéh de motivos en un minimo de cuatro cuartillas, que
sustente la solicitud de sus recursasy que podran enriquecer a través de graficas, tablas y
demds elementos necesarios para justificar los recursos solicitados. (Formato solicitado en
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Anexo 8. PR-PLP-01-F8 Cronograma General para la Integracion del Programa Institucional de
la Universidad Politécnica del Golfo de México

Universidad Politécnica del Golfo de México

Actividades

L-Reunion Inicial

Presentacion del plan de trabajo

.- Integracion del Diagnéstico

Integracion del drbal del problema y solucion, andlisis FODA y Matriz de
Indicadores de
Andlisis retrospectiva de Planes de Desarrollo Institucional.
Andlisis estadistico.
Integracion del diagnostico.

Revision y aprobacion del diagnostico.

Nl Legitimacion del PIDE

Focus group con empresarios ygimiadm de la UPGM

Integracion de lineas de accion,

del Sector Ed 0

a. Constitucian Politica de los Estades Unidos Mexicanos Articulo Tercero.

b. Lay General de Educacion.

¢. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2024,

d. Plan Estatal de Desarrallo 2019-2024.

e. Programa Sectorial de Educacién, Ciencia, Tecnologia, Juventud y Deporte

2019-2024,
P 3 0 t

Integracién de Presentacion e introduccion.

Disefio de la Misidn, Vision, Palitica de Calidad y Valores. B

\dentificacion de Programas transversales y Proyectos Integrales.

del Antepro o PID

Definicion de Objetivos, Estrategias y Lineas de A
Mecanismos de Evaluacién y Seguimiento.

eg el D
Integracion y Revision del documento editogial {in desig
Presentacion del dummy ante el ejoyel DET.
Aprobacion del COPLADET. o
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