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1. Objetivo

Dar a conocer, como a través de los mecanismos necesarios la Universidad Politécnica del

de México, obtiene previamente aprobados por las instancias correspondientes, los
financieros necesarios en tiempo y forma, para el buen funcionamiento de la Insﬁtu$~ &

todo un ejercicio fiscal.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para todos los procesos y actividades %?s con la Gestion de
los Recursos Financieros para la Universidad Politécnica del Golfogde Mexico,

3. Diagrama de Procesos O

o @ ar & la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional el Presupuesto
ntdrizado de la Institucion
’ bar seguimiento al registro de los Proyectos que la Coordinacion de Planeacion y
Evaluacién Institucional realizado ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
o Registrar las drdenes de pago en el Sistema implementado por la Secretaria de Planeacion
y Finanzas para el trdmite mensual de las mismas ante esa-dependencia.
o Llevar un control financiero y presupuestal de los gastos conforme al presupuesto
autorizado y elaborar reportes trimestrales del ejercicio del mismo.
o Autorizacion de los gastos conforme al Programa Anual de Adquisiciones elaborado por la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales derivado de los requerimientos de
las diversas dreas que conforman la Universidad.
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o LUlevar a cabo un informe de manera trimestral a las Instancias Normativas sobre el ejercicio
de los recursos.

El/la Coordinador/a de Planeacién y Evaluacién Institucional
o Enviar ante la Secretaria de Planeacidon y Finanzas los anteproyectos del ejerci
Recursos que le seran asignados a la Universidad.
o Solicitar a las diversas areas sus proyectos de gastos para su analisis y co ente
validacion y proceder a la autorizacion del ejercicio del recurso.

o Autorizar los movimientos presupuestales de los proyectos autor ipterior de la
Universidad.
Realizar la evaluacion del ejercicio de cada uno de los proyectos

5. Términos y Definiciones &

Presupuesto: Plan de accion dirigido a cumplir una sta, expresada en valores y
términos financieros que, debe cumplirse en deter@ po y bajo ciertas condiciones
previstas.

o

a Universidad.

Control Presupuestal: Sistema que conocer, como mediante los gastos
correspondlentes se van afectando los s y partidas establecidas en el presupuesto

autorizado. O

Manual de Normas Presu tagias: Documento en el que se establece la normatividad
presupuestaria para q rs0s autorizados en el Presupuesto General de Egresos, se
apliquen en forma tra facllitande sequridad juridica y claridad en la operacidn de los

programas y pm@ jecuten las dependencias y entidades para el cumplimiento de sus

abjetivos.

Orden Documento de caracter financiero y presupuestal que formulan las
dependeficias érganos para pagos a terceros, asi como para liberar recursos a favor de ellas
mis pagos definitivos, con cargo a su presupuesto.

Quadﬁn Presupuestal - Los traspasos de recursos y movimientos que se realizan durante el
ejercicio fiscal a las estructuras funcionales programaéticas, administrativas, econémicas, asi
como 2 las ampliaciones y deducdiones liquidas al mismo, siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivas de los programas aprobados en el presupuesto.
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6. Descripcion de las actividades

6.1 Planeacion y Programacion del Gasto

La Coordinacion de Planeacién y Evaluacion Institucional, envia a la Secretaria Administrative
la Universidad, los oficias de autorizacion de cada uno de los proyectos establecideg

Universidad, conforme al Presupuesto Autorizado. ?\

6.2 Conformacién del Control Presupuestal O

La Direccion de Finanzas solicita al drea de Seguimiento Presu , que lleve a cabo
el registro de cada uno de los proyectos que le fueron en r la Coordinacion de
Planeacion y Evaluacion Institucional, reglstrando los capitul s correspondientes para
el gasto, conforme al Manual de Normas Presupuestarias :@ ierno del Estado.

6.3 Aprobacion de los Expedientes Técnicos de los {s13

Institucional, los Expedientes Técnicos d o de los Proyectos gue fueron registrados ante

Elfla Secretario/a Administrativo/a, solicit: Q oordinacion de Planeacién y Evaluacién
la Secretaria de Planeacion y Finan GEI‘H’HD del Estado.

6.4 Elaboracion de las ﬂn%d ago Mensuales

El/la Director/a de Fi fa Universidad, elabora las érdenes de pago mensuales conforme
a los proyectos y m orizados para cada uno de los proyectos, establecidos por parte de
la Coordinacié eacion y Evaluacion Institucional, con el objetivo de gestionar los
recursos am% ria de Planeacién y Finanzas.

6.5 Validaci las Ordenes de Pago por la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

El/l /a de Finanzas remite a la Secretaria de Planeacion y Finanzas las drdenes de pago

@u ramite correspondiente.

6.6 Revision de los depdasitos correspondientes a las cuentas de la Universidad

El/la Director/a de Finanzas solicita al Departamento de Ingresos de la Universidad la revision de
los depasitos correspondlentes conforme a las érdenes de pago.
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6.7 Se procede al gasto conforme a la suficiencia y control presupuestal

El/la Secretarlo/a Administrativo/a solicita al Departamento de Seguimiento Presupuests
verificar la suficiencia presupuestal de los recursos, de acuerdo a los requerimientos de cada
de las areas que Integran la Universidad,

El/la Secretario/a Administrativo/a elabora reportes trimestrales para informar sobrgel ejefcicio
de los recursos y movimientos presupuestales necesarios para un mejor mnt% rencia

de los recursos. O
7. Documentos Relacionados & 2

Registros

N/A

Procedimientos ol |

N/A N/A ’ ( )

Instruccién de Trabajo N\

N/A

Otros Doc

Clave

NA /'\ Ley General de Contabilidad Gubernamental

P, Manual de Normas Presupuestarias del Gobierno del Estado

Ley de Contabilidad y Gasto Publico
Lineamientos para la Aplicacian de los Fondos Federales ]

MO Manual de Organizacién de la Universidad

NA Lineamientos Internos para la Asignacion de Viaticos y Pasajes Estatales,
Nacionales e Internacionales.
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8. Historial de Cambios

Hoja Estado
N/A 0/0 Primera Edicion del Documento
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N
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Activ 06-Ene-12 | 06-Ene-12
A
0107 02 ,Sﬁaliza el procedimiento a lenguaje JGCH LADA
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