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Procedimiento de Seguimiento Presupuestal

1. Objetivo
Establecer los movimientos presupuestales registrados por la Institucion a fin de llevar a cabo un

adecuado control de saldos disponibies y facilitar la toma de decisiones al Director de Hnanb

2. Alcance
Poder ejercer el presupuesto de acuerdo a la calendarizacion de los proyectos esta 0s con
su clasificacién correspondiente a la disponibilidad del recurso. :\/

3.- Diagrama de procesos

Documento Controlade por el Sisterma de Gestisn  de Calidad (SGC) Prohibida su Reproduccite Parclal o Total, Esta versidn ey
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4.- Responsabilidades y Autoridades

Direccidn de Finanzas: O

e Supervisa el manejo adecuado del Control Presupuestal Q

Seguimiento Presupuestal \/E

s Registrar los proyectos autorizados, Federal y Estatal O
» Registrar los proyectos autorizados de la institucion Q~

« Registrar el presupuesto por capitulos y partidas &

e Elaborar informes de proyectos

« Elaborara las ordenes de pago correspondientes

e Registrar las adecuaciones presupuestales C)
e Conciliar con el departamento de co ihidad

s Formular oficios y memorandums ¢ on al presupuesto

s Enviarordenes de pagos al Organ%gilancta para revision

» Enviar Ordenes de pagos vs al Departamento de Ingresos

Jefatura del Depamme@hbilldad

* Realiza la Conciliac sual por Proyectos para llevar a cabo los Estados Financieros
Mensuales.

to de Compras
mpromiso Presupuestal del recurso en relacion a las adquisiciones de

es, blenes o servicios.
O’ntmgar a mas tardar los dias 25 de cada mes las facturas con la dotumentacion soporte
para tramites de pago.
isaria Pablica (Organo de Vigilancia)
e Enviala documentacién revisada y validada de las Ordenes de Pagos.
Los/las responsables de proyectos
e Verificar la suficiencia presupuestal en las partidas de los proyectos a los cuales se

cargaran los gastos.

Documente Controldo por of Sktema de Gestion de Calidedd {SGL) Frohibida su Reproduceion Parcial o Total Esta versidn es
vigenite s se consults en el Portal de lox 5G en el Sitio Web de Iz Universidad: www.upgm.edi.mx.
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s Realizar las adecuaciones presupuestales en tiempo y forma en las partidas donde exista

déficit.
Comisionados/as
e Verificar la suficiencia presupuestal en las partidas de los proyectos a los cuale@

cargaran los gastos, Q
5. Términos y Definiciones - V;

Presupuesto.- El presupuesto es la estimacion programada, de mane@em&tica. de las
condiciones de operacion y de los resultados a obtener por KQ‘nmu en un periodo

determinado.
Cedula Basica.- Es el formato en donde se concentra : ﬁmm' acion basica del proyecto a

realizar, considerando el presupuesto autorizado y las canzar,
Expediente Técnico.- Es el documento anexp & ula basica en donde se refleja la
informacion de tipo técnico del proyecto. 6

Catalogo de Cuentas Presupuestales.- n concentrado de cuentas presupuestales que sirve
para hacer mas explicitas las »:iﬂﬂno denominaciones de cada una de las cuentas, asi como
de los conceptos y capitulos @i& do a la necesidad de tener la mayor claridad posible en
cuanto al destino y orien gasto publico,

Cuenta Presupue %Mﬁumem que se le asigna a cada concepto por el tipo de gasto que se
de cuentas presupuestales.

realiza en base
Adecuaci gpuestal.- Son todos los movimientos realizados en una programacion de

recur, eros de acuerdos a las necesidades requeridas.
ionales de la Universidad. Todas aquellas dreas que se integran en €l organigrama
onal de fa universidad y que se consideran necesarias para un funcionamiento institucional

aptimo.

Pocumento Controlade per el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida sy Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn e
vigante si se consulta en el Portal de los 55 en ef Sitro Web de la Universidad, www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento de Seguimiento Presupuestal
6.- Desarrollo de Actividades

6.1 Recepcion de Proyectos Autorizados

El/la responsable de Programacion y Presupuesto es el encargado/a de enviar a la Jefatura del
Departamento de Seguimiento  Presupuestal los Proyectos autorizados co
documentacion correspondiente. 0

6.2 Registro de los Proyectos Autarizados en el Control Presupuestal

La Jefatura del Departamento de Seguimiento Presupuestal registra tu%yedm
autorizados en el Control Presupuestal (PR-SEGP-01-F2). \/

6.3 Verificar Suficiencia presupuestal de Proyectos O

Los/las Responsables de Proyectos y Comisionados/as debe jficar la suficiencia
presupuestal en las partidas de los proyectos a los cuales se les ca n ¥gs gastos.

6.4 Realizacion de adecuaciones presupuestales a proyect

En caso de que la suficiencia no exista en dichas parti Responsables de Proyectos y
Comislonados/as deberan solicitar al Departamen ogramacidn y Presupuesto fas
adecuaciones presupuestales correspondiente. ‘ ) '

A su vez el Departamento de Programacian y @ue&tﬂ turna a la Jefatura del Departamento

de Seguimiento Presupuestal las adecuacio spondiente al proyecto de que se trate, asi
mismo se hace el compromiso mediante cién del sello del Compromiso presupuestal.

pras envia la documentacion soporte de las Facturas a

la Jefatura del Departa toNde Seguimiento Presupuestal para la elaboracion de las
érdenes de pago con la :@e las mismas en el Control Presupuestal, afectando el proyecto

y la partida.
6.6 Enviar Ordeges §&Pago al Organo de vigilancia para su revision

La Jefatura déNDepartamento de Seguimiento Presupuestal turna las ordenes de pago con

3 lenes de Pago Validadas para la realizacion del pago.

ofatdra del Departamento de Seguimiento Presupuestal turna las Ordenes de Pago
gahg¥eds por el Organo de Vigilancia a la Jefatura de Departamento de Ingreso para la

% racion del pago,

6.8 Realizar la conciliacion mensual
La Jefatura del Departamento de Seguimiento Presupuestal realiza la conciliacion
presupuestal-contable mensual mediante el software contable.

6.9 Cortes trimestrales de Saldos Ejercido y Disponibles

Documento Controlado por el Shtema de Gestign  de Calidad (SGCL Prohibida su Reproduccitn Parcial o Total Bia venidn &
vigente si se consulta en el Portal de los 56 en el Sitio Web de Iz Universidact www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento de Seguimiento Presupuestal

la Jefatura del Departamento de Seguimiento Presupuestal elabora y emite un reporte de
saldos correspondientes trimestralmente a la Direccion de Finanzas y a los/las responsables de

proyectos.

6.10 Aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion del Cliente Interno

La Jefatura del Departamento de Seguimiento Presupuestal realiza la aplicacion
Encuesta de Satisfaccion del Cliente Interno a los/las Responsables de los proyectos pdra mg
el grado de satisfaccion sobre el servicio con el formato PR-SEGP-01-F9 «r

Satisfaccion del Cliente (Responsables de Proyectos)

6.11 Cierre del Ejercicio Presupuestal

Los/las responsables de Proyectos deberan emitira la deinacjéﬁ acion la adecuacion
presupuestal para llevar a cabo el cierre del proyecto. La del Departamento de
Seguimiento Presupuestal es el encargado/a de realizar e ejercicio presupuestal al

finalizar el ano, mediante las actas de cierre de proyectos ndientes.

7. Documentos Relacionadas

Departamento de

PR-SEGP-01-F1
Departamento Seguimiento
E de Seguimiento | Presupuestal
N Presupuestal
PR-SEGP-01-F2 Cm@ upuestal lafo | Jefaturadel Departamento de
Departamento Seguimiento
de Seguimiento | Presupuestal
Presupuestal
/'\- puest.
F3 U Acta de Cierre 1ano Jefatura del Departamento de
O Presupuestal Departamento | Seguimiento
de Seguimiento | Presupuestal
Q Presupuestal
PR-SEGP-01-F6 | Presupuesto Autorizado 1 ano Jefatura del Departamento de
disponible por Departamento | Seguimiento
Proyectos y partidas de Seguimiento | Presupuestal
Presupuestal

Documento Controlade por &l Sistema de Gestion deé Calidad (5GC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta wersidn es
vigenie si s& consulra en el Portal de los 56 en ef Sitio Web de la Universidad: www.opgm.edu.mx.
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PR-SEGP-01-F7 | Compromisos 1ano Jefatura del Departamento de
Presupuestales con Departamento Seguimiento
Proveedores y/o de imiento | Pr
Comisionados & oo epacss
resupuestal
PR-SEGP-01-F8 | Acta de Cierre de 1 ano Jefatura del de
Proyecto Departamento 0
de Seguimiento puestal
Presupuestal

Gobierno del Estadg.de

Ley Estatal de Pres

westo, Contabilidad y Gasto Publico.

S/IC Ley de Respo, ades de los Servidores Publicos.

S/C Ley de Arrendamientos y Prestacién de Servicios. Relacionados
con B del Estado de Tabasco.

S/IC Reg e la Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Prestacion de

_ : s del Estado de Tabasco.

S/C de Programacién y Presupuestacién, Catalogo de Cuentas

NA 00 Primera Edicién del Documento JECS JECS
10-Dic-08 10-Dic-08
03 0 Se modifica el diagrama de proceso JECS JECS

Documento Controlado por &l Satema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibide su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn s
vigente st 4 consulta en el Portal de las 5G #n &l Sitle Web de la Universidad www.upgm.edu.mx.
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0f-Ene-10 | 06-Ene-10
Se agrega: Secretario Administrativo:
04 o Supervisa el manejo adecuado del Control JECS JECS
Presupuestal 06-Ene-10 | 06-Ene-10
Se agrega: Adecuacion Presupuestal- Son O
v % todos los movimientos realizados en una L ]
programacién de recursos financleros de 06-Ene-10 10
acuerdos a las necesidades requeridas. ?\
as (1] Se elimina: con cedulas técnicas autorizadas p’ JECS
Se agrega: con la documentacion requerida. 0 | 06Ene-10
05 m se elimina: El lefe del Departamento cs JECS
Presupuesto debera emitir un reporte de ;&
correspondientes al mes de calendarioN\g 1a SREGEID- | NOTaeIY
Secretarla Administrativa y a la Di
Recursos Materiales.
Se elimina: de lz =la i de Ia
a3 d documentacién soporte y dla ciptura de las # JCS
Grdenes de pago. 06-Ene-10 | 06Ene-10
Se agrega: en los @::naumr’szados. &0
caso de gque No exi cia presupuestal
se realizan las a es presupuestales que
la Coordinagiin Me Planeacién y Evaluacion
Institucio en cada proyecto.
05 o Se . Jefe del Departamento de JECS JECS
elabora las drdenes de pago y la .
de las mismas en el Control 06-Ene~10. | Q6-EREI0
puestal ’
a5 elimina: Jefe del departamento de JECS JECS
contabilidad 06-Ene-10 | 06-Ene-10
~ Se agrega; Jefe del departamento de Ingresos
O\_) o1 Se elimina: El Jefe del Departamento de JECS JECS
Presupuesto es &l responsable de modificar las :
adecuaciones presupuestales que la direcdidn 06-Ene-10 | 06-Ene=10
de planeacidn y programacion  envian
mensualmente.
05 01 Se agrega: El lefe del Departamenic de JECS JECS
Presupuesto deberd emitir un reporte de saldos
correspondientes al trimestralmente a la 06-Ene-10. | 06-Ene-10
Secretaria Administrativa,

Documento Controlado por el Snitema de Bestian de Calidad (SGC), Prokibida su Reproduccidn Parcial ¢ Toral Bsta versidn es

vigerie ¢ se consulla eén el Portal de los 56 en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edumx.
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06 o Se agrega: el Formato PR-SEGP-01-F6 JECS JECS
Presupuesto  Autorizado disponible  por
Proyectos y partidas 06-Ene-10 | 06-Ene-10
Se agrega: el Formato PR-SEGP-01-F7
o5 o Compromisos Presupuestales con Proveedores — o
y/o Comisionadas 06-Ene-10 | 06En&l0
o5 02 :D agmgmw: al punto 6.1: y a los responsables de JECS <;E;!
ﬁ#—ﬁh{dn br-10
Se realiza la aplicacion de la Encuesta de "\
e 0 Satisfaccién del Cliente Interno que son los @
Responsables de los proyectos para medir el 210 | O4-Abr-10
grado de satisfaccion sobre el servicio con
formato  PR-SEGP-D1-F9  Encuesta
Satisfaccion del Cliente (Responsabl
Proyectos.)
Se agregan los formatos Acta de
= %2 | proyecto  PR-SEGP-01-F8 da| 5 £
Satisfaccion del Cliente @mm de | 04-Abr-10 | 04-Abr10
Proyectos.) PR-SEGP-01-F9
a1 o3 Se cambia el He&pnns@ s Revisién JGHC JECS
Z2-Mar-11 22-Mar-11
03 03 Se actuali ma de Procesos JGHC JECS
/( 22-Mar-11 | 22-Mar-11
Cambia e punto 67 El Jefe del
o3 o3 mento de Presupuesto tuma las GHC JECS
/ﬂl de pago con relacién soporte al Jefe | 22-Mar-11 | 22-Mar-11
I departamento de Compras para |a
revisién documental con el drgano de control
\ interno,
4
[ Se Cambia e punto 69 El Jefe del
05 C Departamento de Presupuesto deberd emitir JGHC s
un reporte de saldos correspondientes | 22-Mar-11 | 22-Mar-11
trimestralmente a la Secretaria Administrativa y
Q a los responsables de proyectos.
03 o4 Se actualiza el punto 3. Diagrama de Proceso JGHC JECS
18-Ene-12 19-Ene-12
04 04 Se actualiza Eﬂ Punto 4. Responsabilidad y JGHC JECS
« Secretario Administrativo: 19-Ene-12 | 19%-Ene-12

Documento Controlsdn por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC), Protibida su Reproduccion Parcial o Total Esta veridn es
vigente §i s consulta en ol Partal de loy 5G en el Sitio Web de la Universidad: www.upgmeedu.mx.
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— + Jefe del Departamento de Seguimiento
Presupuestal
Se agregan las Responsabilidades y
Autoridad de:
« Departamento de Contabilidad < :)
* Departamento de Compras
= Comisaria Pablica
« Los responsables de proyectos v
« Comisionados H \
Se actualiza el punto no, 6 Desarrollo de 4
% o Actividades s
2 19-Ene-12
Se actualiza el procedimiento a leng ECS
=i 05 incluyente debido al Sistema de Mo
Equidad de Génera. 04-Ene-13 | 04-Ene-13
Sa actualiza el punto no. 6 de
06 05 Aethidsides: E@ JGHC JECS
04-Ene-13 O4-Ene-13
se elimina el formato _Estadéede Resultados
JECS
05 % | presupuestal (PR-S @ "
04-Ene-13 04-Ene-13
o1 0s Se modificd qu%s y quien Autoriza RRC EAH
07-Ene-14 | 07-Ene-14
Se ina el formato de Conciliacion
07 05 I-Contable PR-SEGP-01-F3 ARG ERi
b ) 07-Ene-14 | 07-Ene-14
7 e elimina o formato de Encuesta de
9 % %ﬂacﬂéﬂ del cliente interno PR-SEGP-01-|  NhC EAH
F9 07-Ene-14 | 07-Ene-14
3 Se elimina la clave del formato PR-SEGP-01- : :
07 > F5, porque &5 un documento externo que es RRC EAH
relacionado com clave F-3 07-Ene-14 | 07-Ene-14

S
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9. Anexos

Anexo 1 orden de Pago PR-SEGP-01-F1

URITERBAEAL ROUITECNICA DEL COLMD DF MERED
y SECRETAMIA ADRMINMITTRATIVA

EERART LpeuT O Df MCUIMENT O PRESUFUEITAL v
By By o B \/

| S e Ll e e W R LS
g LT "N T

e e e e TR L e Ll e
s SARAE e B N D e e e P

Documento Controlade por of Sistema de Gestidn  de Caltdad (SGC), Prohibida s Reproduccion Parcial o Total Esta vESSIGN 3
vigente sl se consulta en el Portal de los 3G en el Sitio Web de la Universidiad: www.upgm.edu.mx.



P | Clave: PR-SEGP-01-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 13 de 16

W (e Coensreinie . sl T (Homaich: . Limmenie * | REVISION: 05

. Fecha de emisién;
CNICA = Calwecri g Frumeoidogti -
oL 4 07-Eneroc-2014

Procedimiento de Seguimiento Presupuestal

Anexo 2 Control presupuestal PR-SEGP-01-F2

O

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO v:

\%

CONTROL PRESUFUESTAL MUK

'— - b T Rkl T TR

[ G ]

T
! |
g
il

1

4
il-l-|n-----11-"l|l"|l'ln|--:J =

1
111 Ei::n'fﬁiliﬁn:m 1”1'!5 flilﬂﬂ

1
(|
|
lnpﬂu;

QO

Documento Contralado por £ Sisterna de Gestidn  de Calidad [SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial & Total, Exta veriidn e<
vigente si 36 comsulta en ef Portal dé los SG en ef Sitio Web de I Universidad: www.opgmedu.mx.



; UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
%‘“ ‘F;HH#W.F-WW{WW# f

Clave: PR-SEGP-01-01
Pagina: 14 de 16
Revision: 05

Fecha de emision:
07-Enero-2014

Procedimiento de Seguimiento Presupuestal

Anexo 3 Presupuesto Autorizado disponible por Proyectos y partidas PR-SEGP-01-F6
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Anexo 4 Compromisos Presupuestales con Proveedores y/o Comisionados PR-SEGP-01 -F7

O RCAR G TR P ST ALY COm SO LLSGREL V0 O AL
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L

N s — AT
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Anexo 5 Acta de Cierre de Prayecto
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