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1

. Objetivo
Establecer la secuencia y la organizacion de las actividades para la planeacidn y pm_gramac@

nivel institucional y en las dreas de la Universidad Politécnica del Golfo de México

2. Alcance

Este procedimiento aplica para la planeacion y programacion institucion
de la visién, mision, y valores, hasta fa conclusién de los proyectos operaji

3. Diagrama de procesos &
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4. Responsabilidades y Autoridades

4.1 Rector/a O

e Presenta ante |a Junta Directiva de la Universidad el Plan de Desarrollo Institu ya

concluide, para su aprobacion.

e Presenta ante la Junta Directiva el Programa Operativo Anual cas ejercicio
presupuestal asl como sus modificaciones. B\/

o Presidir el Comision Interna de Financiamiento de la Universidad. O

4.2 Coordinador/a de Planeacion y Evaluacién Institucional

e Debe coordinar todos los procesos de planeacion y pr n que se realicen en la
universidad, asequrando la participacion de todos Io@&bies de las diversas areas

de la Institucion.

« Integrar los documentos finales que resultan @uﬁﬂa de planeacion, siendo los

mas importantes El Plan de Desarrollo Insﬁt:;@ 2l PIFI,

« Presenta para su revision del Consejo de Cah la propuesta del Plan de Desarrollo
Institucional.

¢ Flaborar el Programa Operativo universidad con la colaboracion de los/las
responsables de las diversas area

« Registra y reallza tramites
de los proyectos de las

retaria de Finanzas para la apertura y autorizacion
ordinarias estatales y federales y de los proyectos
de aportaciones PROMEP, PIFl y otros que requieran

registrarse ante F i
s Coordinar las de la Comisién Interna de Financiamiento (CIF) de la Universidad.
s Coordina %n de los proyectos integrados en el POA anual aprobados por la

Junta
. Co%c el area administrativa para el cierre del ejercicio presupuestal anual.

43 I:if@bks de las areas de la universidad

tender los comunicados emitidos por la Coordinacién de Planeacion y Evaluacion
stitucional y participar activamente en los procesos de planeacion de sus respectivas
Q 4reas y a nivel Institucional.

« Colaborar en la elaboracion de los Programas Operativos Anuales enviando los
anteproyectos o propuestas de proyectos de sus respectivas areas, tomando COMO
referencia el Plan de Desarrollo Institucional vigente.

Documento Contrafado por el Sistema de Gestian de Calidad (SGC Prohibida su Reproduccion Parclal o Total. Esta version es
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4.4 Responsables de proyectos.
e (Capturar, dar seguimiento y mantener un balance del ejercicio presupuestal de los
proyectos asignados a través del maédulo de Planeacion en el Sistema Integra
Informacién Administrativa (SIIA), cumplir con las metas establecidas en cada pro;

colabarar en el cierre de los proyecios.

fas Reuniones de la

4.5 Comision Interna de Financiamiento (CIF) de la UPGM.

¢ Proponer y analizar la creacion de nuevos proyectos presentados po

¢ Revisar la procedencia de las Adecuaciones presupuestales soli

¢ Revisar las Ampliaciones y reducclones liquidas de los

e Revisar la informacién presupuestal de los proyectos
Junta Directiva de la Universidad.

¢ Las demas que establezcan otras disposiciones
instancias normativas.

o las gue encomienden las

5. Términos y Definiciones C)
Plan de Desarrollo Institucional, Docu r de la planeacién a nivel institucional, a
partir de & se elaboran los program s gue se implementan cada afo en la

operatividad de la universidad.

PIFl. Programa Integral de F leQntu Institucional, este documento de planeacion se
elabora tomando en cuenta [pla 6n y resultados del PDI, en €l se integran proyectos que
sreas mas débiles de la universidad.

se definen los objetivos, metas, paliticas y prioridades a mediano y
periodos temporales para la realizacion de las actividades y legro de

0. Un proyecto se refiere a un conjunto articulado y coherente de actividades orientadas
nzar uno o varios objetivos sigulendo 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 el logro 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,

Documento Controlado por ¢l Sisterna de Gestion de Calidad (5GT, Probibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn &
vigente st se comsilia en of Partal ded 56 en &l Sitie Web de la Universidad: www.upgm, eduma.
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Areas funcionales de la Universidad. Todas aquellas dreas que se integran en &l organigrama
funcional de la universidad y que se consideran necesarias para un funcionamiento Institucional

ejercicio fiscal, integrando en el los proyectos de ingresos y egresos a desarrollars la
universidad.

aptimo.
POA.-Programa Operativo Anual, en él se integran todos los proyectos que se maltza‘EIO

CPEL-Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional. O\/

SHIA.- Sistema Integral de Informacion Administrativa de la UPGM. Q‘

CIF.- Comisién Interma de Financiamiento de ia UPGM, La
principal analizar la factibllidad de la creacion de nuevos proyedtos que se presenten durante el
ejercicio y revisar las adecuaciones presupuestsies de lo
requieran para hacer funcional la operacion de la Uniy@rsidde

6. Desarrollo de Actividades

6.1 El/la Coordinadar/a de Planeacis uUacidn Institucional elabora calendario de
actividades para Integrar el docu planeacién y programacion que se requiera,
estableciendo los tiempos pa lones, trabajos en equipos, conclusion de etapas hasta
su finalizacion, Este cron laborara de acuerdo a las fechas en que se realizaré la
actividad, es dedir de a a la convocatoria PIF), elaboracion del PDI Institucional (4
afnos) entre otros.

6.2 El/la Coordin Planeacion y Evaluacién Institucional envia notificaciones e
invitaciones a t los/las responsables de las diversas dreas de la universidad, a través
de d jos (correos o memorandums) en los tiempos establecidos para los
procesog de Plaheacion Institucional.

6.3 nsables de las dreas funcionales de la universidad asisten a las reuniones
amadas para participar activamente en la planeacién institucional aportando

acién de sus areas, integrandose en equipos de trabajo y participando en la
Qlahnrad&n de los elementos estratégicos (Vision, Mision, Valores, Politicas, Objetivos, etc)

64 El/la coordinador/a de Planeacion y evaluacion institucional integra el documento final de la
planeacién partiendo de las aportaciones de los/las participantes en el proceso de
planeacion.

65 El/la coordinador/a de Planeacién y Evaluacion Institucional presenta al Consejo de Calidad
para revision el Plan de Desarrollo Institucional.

Documento Cantrolade por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC]. Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Eta versidn es
vigente stse consulta en el Portal ded $G en el Sitlo Wel de la Universidad: www.upgm.edu me.
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Procedimiento de Planeacion y Programacion

6.6 El/la rector/a presenta el Plan de Desarrollo Institucional para su aprobacion, ante los/las
integrantes de la Junta Directiva de |a universidad.

6.7 El/ta Coordinador/a de Planeacion y Evaluacion Institucional después de ser ap
Plan de Desarrollo Institucional solicita por correo electrénico a los/las responsable da
area funcional sus propuestas de proyectos anuales, a partir de los cuale a el
Programa Operativo Anual de la universidad. \/

6.8. Una vez elaborado el POA y validado por las instancias correspond »%€ solicita a los/las
responsables de cada area capturan sus proyectos en el Sis e Informacion Integral
Administrativa (SIIA).

6.9 El/la Coordinador/a de Planeacion y Evaluacién Institweigiial integra la propuesta de POA
institucional considerando el presupuesto de ingregresui de la universidad.

En el presupuesto de ingresos se integran los pro las aportaciones estatales y federales

ordinarias, que se apertura cada ano, los/ffayectos de fondos extraordinarios, de las

aportaciones PROMEP, PIFl, CONACYT o ‘ atra fuente de financiamiento se abren cada
vez gue se autorizan este tipo de recurso niversidad.

Complementan el proyecto de i los proyectos de ingresos proplos ordinarios y los
proyectos de Ingresos extraordipdr primeros son recursos que proceden de las cuotas por
serviclos escolares y de edu %nﬁnua. mientras que los segundos proceden de proyectos
de convenios con PEMEX organismos.

En el presupuesto
se desarrollan en las

se integran todos los proyectos de gastos de operacion y los que
s areas de la universidad: académicos y de administracién y gestion.

6.10 El/la Cogrdi
de c

r/a de Planeacidn y Evaluacién Institucional presenta a la Comision Interna
to (CIF) para su revisién y validacion el POA.

6.1 oordinador/a de Planeacién y Evaluacion Institucional presenta al Consejo de Calidad
Q A para su conocimiento y validacion.

Ei/la Rectar/a presenta el Programa Operative Anual de la universidad ante el pleno de la
Junta Directiva para su aprobacion.

6.13 El/la Coordinador/a de Planeacion y Evaluacién Institucional, después de ser aprobado el
Programa Operativo Anual, procede a la apertura de los proyectos, esta actividad se realiza
en dos vertientes:

Docoments Comtrolade por ef Sistema de Gestidn de Calidad (SGC), Prohibida sy Reproduccidn Parclal o Toral Esta versicn e
vigente sl se considta en of Portal ded 5G en el Sitlo Web de la Universidad, www.upgm.edi.mx.
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6.13.1.-5e capturan los proyectos de ingresos en el Sistema Integral de Gestion Gubernamental
(SIGG) de la Secretaria de Administracion y Finanzas. Solo los proyectos que son necesarios

registrarse, como es el caso de las aportaciones ordinarias, las aportaciones de fu:

extraordinarias, fas aportaciones PROMEP, las aportaciones PIFI, las aportaciones CONACyT
que considera la Secretaria de Planeacion y Finanzas que deban registrarse,

Los proyectos de ingresos propios ardinarios e ingresos propios extraordinarios solo n

de manera interna. \/

6.13.2.-Se capturan los proyectos de ingresos en el médulo de Pla del SIIA por parte de la
CPEL

6.13.3.- Cada drea captura en el Médulo de Planeacién los proyectos de egresos que
integran su POA anual.

Capturados los proyectos son revisados y validados gb’ﬁumisifm Interna de Financiamiento,

que comunica a el/la responsable del pro lere ajustes o modificaciones hasta que
alcancen el estatus de autorizados.

6.134-En caso de que un proyecto seefrende, el/la responsable deberd notificar a la
Coordinacion de Planeacion y E n Institucional la apertura y seguimiento de este
proyecto en el gjercicio que apli do.

6.13.5.-Los criterios para | ion de los proyectos de egresos, responden a los siguientes

6.13.6.1.-Vigilar de manera permanente el estado presupuestal de sus proyectos.
6.13.6.2-Solicitar las adecuaciones presupuestales pertinentes para mantener un control

presupuestal de su proyecto.
6.13.7.-Para solicitar adecuaciones presupuestales los/las responsables de cada proyecto deben:

Documento Controlado por el Sistemna de Gestidn de Calidad (5GT), Prohibida su Reproduccion Parcial o Toral, Esta versiin es
vigente si se consulta en ef Portal del 5G en el Sitio Web de ls Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Apegarse al calendario de Adecuaciones presupuestales aprobado por la CIF

cada inicio de afo, dicho calendario de presenta en el circulo de calidad a las areas
involucradas.

s Capturar las adecuaciones en el Modulo de Planeacion del SHA.

« Validacién CIF de la adecuacion.

Cuando se requieren ampliaciones liquidas, la CIF las atiende

candiciones:

s Existencia de recursos, de acuerdo a la fuente de

e Importancia estratégica del proyecto y

» La|ustificacién de las ampliaciones liquida

7. Documentos Relacionados

fa '

O

Y
s

a las siguientes

&

2 anos
Céd éﬂ Depto. de CPEI
PR-PLP-01-F1 o ; o
Jefe/a del
PR-PLP-01-F2 ente Técnico Zafos | DePOde CPEI
Programacion
~D
\ | calendarizacion del He‘;:‘:
Pn@u-ﬁ Gasto asies | DeP CPEI
Q Programacion
Jefe/a del
PR-PLP-01-F4 Adecuacion Jaes | Depto.de CPEI
presupuestal Programacion
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Otros Documentos %
S/C Plan de Desarrollo Insti | )
s/c Manual de normas pres para la administracion puablica del
obierno del Estado (vigente)
s/c Manual de Progra Presupuestarian del gobierno del estado de

@ - Primera Edicion del Documento LADA LADA
F > 10-Dic-08 | 10-Dic-08
Se fusiona el Procedimiento de Planeacién JGCH LADA
Institucional y el Procedimiento de 15-Feb-12 | 15-Feb-12
01 o Programacién y Presupuesto
Quedando el Procedimiento de Planeacion
y Programacion
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- - Se actualiza el punto no. 2 Diagrama de JGC LADA
Procesos M 15-Feb12
= & Se actualiza el punto no. 4 H LADA
Responsabilidades y Autoridad \&} Y5-Feb-12 | 15-Feb-12
o4 61 Se actualiza el puntono.5 T JGCH LADA
D“““‘d”‘*}- 15-Feb-12 | 15-Feb-12
o o1 Se actualiza el pun . Mrmliu de JGCH LADA
"“\‘@’ 15-Feb-12 | 15-Feb-12
Se consewa_x 'ﬂs formato  del JGCH LADA
Procedi de Programacion Y| ygpap12 | 15-Feb-12
Fres&
-01-F2 Expediente Técnico
“PLP-01-F3 Calendarizacion del Gasto
] Se agregan los formatos: JGCH LADA
C PR-PLP-01-F4 Adecuacion presupuestal 15-Feb-12 | 15-Feb-12
02 | PR-PLP-01-F5 Encuesta de Satisfaccion
Q de Cliente Interno
Se actualiza el procedimiento a lenguaje JGCH LEML
01-10 03 r:l:ﬁdd;:ida al Sistema de Gestion 04-Ene-13 | 04-Ene-13
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Comisién interna de Financlamiento (CIF), 08-M 08-Mar-13
asi como el formato Calendario de
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quienes Elabora, Revisa, Autoriza. 16-Ene-14
Se eliminé el punto 6.14.- De manera
Semestral (Julio y Diciembre) se aplicara a MEP
) 05 los responsables de proyectos la encuesta Rmx/
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9. Anexos
ANEXO 1 Cedula basica PR-PLP-01 F1 O

NV RROAD FOUTECMICA DEL GOLFO OF MEXCD Q
" - P L7, L —— Mrﬁl”“-"“"‘“ﬁ"—_‘" v

1 ..I "--—_‘- .l_:n-lr-lj—- 4:-—'.-—-
CEDULA BASICA PR-PLP-O1 - L/REV D
I HA .
PROYECTOR

g | dbe 1
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ANEXO 2 Expediente Técnico PR- PLP -01 F2

UNIVERSIDAD POLITECMICA DEL GOLFO DF MEXICD
b S—— 'rpl’nm-/-r- R S . —

INs

i o B p s g Haiticarer *
FRPLP-OV-F2/RLY 0O
EXPECHENTE TECHICD FECHA:
Homibre del Proyecto:
Murreeio
Area Responable

tbabeas aom [ancicnel y Estiramegees L

i | i it

O

Pz | de 3
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ANEXO 3 Calendarizacion de Gastos PR- PLP -01 F3

O
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