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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

1. Objetivo

Establecer la metodologia para el control, seguimiento, analisis y evaluacién deél @jercicio
presupuestal de la institucion, mediante la integracion, revisién y monitoreo de=la, informacion
presupuestaria, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los objetivos finahcieros, detectar

oportunamente desviaciones, identificar riesgos y generar informacion confiable para la toma de

decisiones, la rendicion de cuentas y el cumplimiento de la normatividad.aplicable.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica a las &reas que interviehen en la generacion, integracion,

validacion y seguimiento de la informacion presupuestaldedlainstitucidn.

Comprende desde la recepcién y registro del presupuesto autorizado hasta la evaluacién y cierre del

ejercicio presupuestal.

3. Diagrama de proceso
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4

Responsabilidades y Autoridades

Rectoria

Supervisar el Presupuesto de Egresos Institucional.

Aprobar las acciones estratégicas derivadas de los informes presupuestalés.

Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales,vinculddos al ejercicio de
los recursos.

Autorizar adecuaciones presupuestales conforme a la,dermiatividad aplicable.

Solicitar informes y analisis presupuestales cuanddlo'considere necesario.

Secretaria Administrativa

Supervisar la correcta aplicacion del pfesentesprocedimiento.

Coordinar las acciones necesarias para’ el cumplimiento de los objetivos financieros
institucionales.

Revisar los informes presupuestales emitidos por el Departamento de Control y Ejercicio
Presupuestal.

Emitir instrucciones para la mejora del control presupuestal.

Validar acciones correctivas derivadas de desviaciones presupuestales.

Departaménto de Control y Ejercicio Presupuestal

Integraf la informacion presupuestal autorizada.

Monitorear el ejercicio presupuestal institucional.

Analizar las variaciones presupuestales.

Realizar conciliaciones presupuestales, contables y financieras.
Elaborar informes presupuestales y reportes de cierre.

Enviar reportes de cierre presupuestal mensual y anual.

Realizar cierre del ejercicio anual
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional:
e Registrary controlar el presupuesto autorizado.
e Verificar suficiencia presupuestal.
e Elaborar reportes de avance financiero.
e Gestionar adecuaciones presupuestales.
e Rechazar solicitudes sin disponibilidad presupuestal.

e Solicitar documentacion soporte.

Areas Responsables del Gasto
e Ejecutarlos recursos conforme al presupuesteautotizado.
e Proporcionar informacion requerida paragl seguimiento presupuestal.

o Atender observaciones derivadas delffioniteréo presupuestal.

Departamento de Recursos Financiéros
e Proporcionar la informacionfinariciera requerida para conciliaciones y cierres.
e Participar en la validacionde la informacion financiera institucional.
e Realiza las transferengias bancarias de las ordenes de pago, asi como la elaboracién de
cheques pafa‘pago de Finiquitos, Liquidaciones o Laudos.
» Realizala Conciliacion Presupuestal-Financiera mensual, de acuerdo a las 6rdenes de pago
recibidas.

e Realizala Conciliacion del ISR de Nominas mensual.

Departamento de Contabilidad
e Participar en las conciliaciones mensuales, para llevar a cabo los Estados Financieros.

» Validar la consistencia de la informacion contable relacionada con el ejercicio presupuestal.
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

Organo Interno de Control

e Recepcionar el Informe mensual del Ejercicio Presupuestal de cada uno de los Préyectos de

Egresos.

» Emite observaciones o recomendaciones al Ejercicio del Presupuesto.
5. Términos y Definiciones

Presupuesto. - Es la estimacion programada de manera sistepiaticayde las condiciones de operacion

y de los resultados a obtener por la Institucion, en un periodo'determinado.

Suficiencia Presupuestal. - Capacidad que tiené unaypartida con la posibilidad de ser afectada

o comprometida.

Adecuacion Presupuestal. - Se refijere ajcualquier modificacién que se realiza al presupuesto de

egresos autorizado, incluyendo cambiose€n la estructura, calendario o asignaciones de recursos.

Afectacion Presupuestal. - Es el cambio o movimiento que se realiza en el presupuesto, ya

sea para modificaf la asignacion de recursos o para registrar la ejecucion de los mismos.

Presupuesto Autorizado: Recursos aprobados para su ejercicio durante un periodo fiscal

determinado.

Fjereicio Presupuestal: Aplicacion de los recursos financieros conforme a los objetivos y

programas autorizados.
Monitoreo Presupuestal: Seguimiento sistematico del comportamiento del presupuesto
durante su ejecucion.
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal
Variacion Presupuestal: Diferencia entre el presupuesto programado y el presupuesto

‘ejercido.

Conciliaciéon Presupuestal: Proceso mediante el cual se verifica la congrtiencia entre los

registros presupuestales, contables y financieros.

Informe Presupuestal: Documento que presenta informacion sobre el comportamiento y

avance del presupuesto institucional.

Cierre Presupuestal: Proceso mediante el cual $e cohcluye y documenta el ejercicio

presupuestal de un periodo determinado.

Indicador de Desempeiio: Medida utilizada.para evaluar la eficacia y eficiencia de las

actividades del proceso.

Area Responsable del Gaste:.Es aguella que requiere bienes y servicios, e incurre en los gastos

necesarios para un optimo.funcionamiento institucional.

Armonizacion Contable: Es un proceso que busca uniformar la aplicacion de las normas

contables en<diferentes entidades pulblicas o paises, con el objetivo de lograr una mayor

comparabilidad e'integridad en la informacion financiera.

CONAC™=Consejo Nacional de Armonizacion Contable. Es el 6rgano de coordinacién para la
armonizacion de la contabilidad gubernamental y tiene por objeto la emisién de las normas
contables y lineamientos para la generacion de informacién financiera que aplicardn los entes

pUblicos.
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

Estados Financieros. — Son los informes contables que presentan la situacién financiera de la

Institucion en un momento determinado, asi como sus resultados operativos durante/Un periodo

especifico (mensual o anual).

CFDLI. -Comprobante Fiscal Digital por Internet (factura electrénica).

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

disposicion de un tercero (beneficiario) una cantidad de difiete.

Partida Presupuestal.- Es el nivel de agregacion/masiespecifico de un presupuesto, con el cual se
lleva a cabo una prevision, necesaria para hacer frente’a los gastos de la Institucion.
Egresos Aprobado. - El momento contable ‘que sefleja las asignaciones presupuestarias anuales

segun lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos y sus anexos.

Ingresos Estimado. - Es el momento contable que refleja los montos previstos que se aprueban

anualmente en la Ley dé Ingresos.

Egresos Comprometido. - Es el momento contable que refleja la aprobacién por autoridad
competente’ deun acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién

juridicagcontercétos para la adquisicién de bienes y servicios o ejecucién de obras.

Egresos Devengado. - Refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor de terceros por

la fece pcidn de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados.

Egresos Ejercido. - Refleja la emision de una orden de pago, debidamente validada y autorizada

por la Alta Direccion,
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

Egresos Pagado. - Refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta

mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.
6. Desarrollo de Actividades

6.1 Recepcion y Verificacion del Presupuesto Aprobado

Mediante copia de memorandum (IT-CAl-02-F4) recibido a través, de correo electrdnico, de la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional, se ‘ecibewel Presupuesto de Egresos
Aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente y se Verifica eh el Sistema de Armonizacién
Contable, en el Médulo de Presupuesto / Informes¢-Presupuesto de Egresos / Publicacién del
Presupuesto/ Programa-Unidad-Proyecto (Angxko 1), que los montos, proyectos, programas y

partidas presupuestales coincidan con los doeUmentes oficiales aprobados.

6.2 Integracion de la Informacion Presupuestal.

Se integra la informacion presupuestalautorizada, en el formato PR-CEP-01-Fg, denominado
“Seguimiento del Ejercicio Presupuestal” (Anexo 2); clasificando los recursos por: Fecha, Orden
de pago, Concepto y/d Factura del gasto, Proveedor y/o Beneficiario, Proyecto, Fuente de

financiamiento, Capfitulo de gasto, Partida presupuestal, Subtotal, Deducciones, e Importe Neto.

6.3 MonitoreodelEjercicio Presupuestal.
Se realiza\elseguimiento permanente del comportamiento del presupuesto, con el reporte de
Mementos Contables Acumulado, emitido en el sistema de armonizacion contable en el Médulo de
Presupuesto / Informes / Informes de Disponibilidad / Informes Financieros / DISP12 Momentos
Contables acumulado por Unidad-Proyecto-Partida (Anexo 3), mediante la revisién de:

e Presupuesto autorizado.

o Presupuesto modificado.

e Presupuesto comprometido.
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e Presupuesto devengado.

s Presupuesto ejercido.

Presupuesto pagado.

Saldo por Comprometer (disponible).

Con la finalidad de identificar oportunamente desviaciones o riesgos financieros’

6.4 Analisis de Variaciones Presupuestales
Seanalizan las diferencias entre el presupuesto programado y élprésupuesto ejercido, en el formato
PR-CEP-01-F10.-Analisis Presupuesfo Programado y‘Presupuesto Ejercido (Anexo &), para
identificar:

e Subejercicios.

s Sobreejercicios.

e Retrasos en la ejecucion.

¢ Riesgos de incumplimiento de metas.

o Necesidades de adecuaciomprésupuestal.

6.5 Conciliacion Presupuestal, Contabley Financiera Mensual

Mensualmente se ealiza la conciliacién de los registros presupuestales, contables y
financieros, porConcepto, Fuente de Financiamiento y Proyecto, con el Departamento de
Contabilidad'y el Departamento de Recursos Financieros, dentro de los quince dias naturales
del mes\siguiente, en formato PR-CEP-o01-F11.-Conciliacién Presupuestal-Contable-Financiera

(Anexe,s), para asegurar la congruencia de la informacion institucional.

En caso de detectar diferencias, se implementan las acciones correctivas necesarias, para efectuar

el cierre del periodo.
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

6.6 Elaboracion de Informes Presupuestales
Se elabora el Reporte de Avance y Proyeccién Presupuestal en formato PR-CEP-014F12 (anexo
6), por Capitulo, con base en la informacién registrada en el sistema de armonizacién contable, el

cual contiene:
a) El avance del ejercicio presupuestal respecto al presupuesto autorizado ymedificado.
b) Las proyecciones presupuestales estimadas para el cierre délejereicio fiscal.

Y se presenta mediante correo electronico, a la Secretaria Administrativa para su analisis y toma de

decisiones.

6.7 Envio de Reportes de Cierre Presupuestal Mensual
Al cierre de cada mes se integran(y envian al Organo Interno de Control, los reportes del Cierre
presupuestal Mensual, mediante corge6@lectrénico con copia a las dreas involucradas en el proceso

y emision de los Estados Financietos y el seguimiento institucional.

6.8 Cierre del Ejefcicio Presupuestal Anual
Al término del=ejereicio fiscal en coordinacidn con las areas involucradas, se realiza el cierre
presupuestal dnual de acuerdo a la consolidacion de la informacion presupuestaria, contable y

financierapmediante Formato PR-CEP-01-F5 Acta Administrativa de Cierre (Anexo 7).

Se_verifican saldos, compromisos pendientes, adecuaciones presupuestales y demas

registros necesarios para la integracion de la Cuenta PUblica y los Estados Financieros.
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal
7. Riesgos y Oportunidades

Los riesgos y oportunidades identificados en el procedimiento se encuentran registradds emel PR-
CAl-06-F6 Programa de Trabajo de Riesgos y el PR-CAI-06-F5 Plan de Control=de ‘Rieégos y

Oportunidades para su seguimiento y evaluacion.

8. Indicador

Nombre: Porcentaje de Seguimientos Presupuestales Realizadosen Tiempo

Definicién: Medir el cumplimiento oportuno de las actividades de seguimiento, anlisis y control

del ejercicio presupuestal.

Unidad de medida del indicador: Porcentaje (%)
Periodicidad de medicién: Mensual

Método de calculo: (SPT/ SPR)x.100

Descripcidn de las variables:
SPT = Seguimienitos presGpuestales realizados en tiempo

SPP= Seguimientos ptesupuestales programados

Medio de verificacion:

Reportes de Seguimiento e Informes Presupuestales.

Nota: La linea base se establecera con los resultados obtenidos en el afio inmediato anterior,

la meta sera establecida, considerando el valor de la linea base
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal
El afio y valor de linea base y valor de la meta, no seran registrados en los procedimientos.

Estos se actualizaran al inicio de cada afio, y se comunicaran a través de memorandum a la
Coordinacién de Planeacion y Evaluacion Institucional, con copia al Departamento de
Sistema de Gestion y Mejora Continua los cambios realizados, para“el seguimiento

correspondiente. B
9. Documentos Relacionados

Registros

av
PR- CEP -01-Fg Acta Jefe/a del Depto. de | Depto. de Control
Administrativa Controly Ejercicio y Ejercicio
de Cierre Presupuestal Presupuestal
PR-CEP-01-Fg Seguimiento 5:afes Jefe/a del Depto. de | Depto. de Control
del Ejercicio Controly Ejercicio y Ejercicio
Presupuestal Presupuestal Presupuestal
PR- CEP -01-F10 Analisis 5 afos Jefefa del Depto. de | Depto. de Control
Presupuesto Controly Ejercicio y Ejercicio
Programadoy Presupuestal Presupuestal
Presupuesto
Ejercide
PR- CEP -01-F11 Conciliagion 5 anos Jefe/a del Depto. de | Depto. de Control
PresUpuestal- Control y Ejercicio y Ejercicio
Contable- Presupuestal Presupuestal
Financiera
PR- CEP -91-Fa2 Reporte de 5afos Jefe/a del Depto.de | Depto. de Control
Avance y Control y Ejercicio y Ejercicio
Proyeccion Presupuestal Presupuestal
Presupuestal
IT-CAP-01-F4 Memorandum 2 afhos Jefe/a del Depto.de | Depto. de Control
Control y Ejercicio y Ejercicio
Presupuestal Presupuestal
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal
Con base en el apartado 5 del procedimiento de elaboracién y control de documentos, registros y

datos (PR-CAl-01) el tiempo de conservacion de los registros obedece a lo establecido dé€acterdo a

las necesidades de operacion.

Procedimientos relaci nados

| PR-PLP-01 Procedimiento de Planeacion y Programacion
PR-COMP-o01 Procedimiento de Adquisiciones y PrestaCion.de Servicios
PR-DRF-o01 Procedimiento de Recursos Financi€ros
PR-CGR-01 Procedimiento de Caja
PR-CAl-o01 Procedimiento para la elaboracién y control de documentos, registros y datos

Instrucciones de Trabajo

Otros Documentos]Leyes, Reglamentos,

- i

Normas y Procedimientos Normativos que apliquen
= - =

S/C Le Geheral de ContabilidIGL;’bername'hEaI‘

S/C Ley de Disciplina Financiera

SIG Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

S/€ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

S/C Manval de Contabilidad Gubernamental (CONAC).

S/C Lineamientos Programacion Presupuestaria

siC Anexo Insumos Catalogo Presupuestal

S/C Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.

S/C Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios. Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Tabasco.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
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S/C Reglamento de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

S/C Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

S/C Reglamento De La Ley De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria Del
Estado De Tabasco Y Sus Municipios

S/C Guia de Usuario del Sistema de Armonizacion Contable ONIX

S/C Manual de Normas Presupuestarias del Gobietno del Estado

S/C Ley De Hacienda Del Estado De Tabasco

S/C Ley de Ingresos del Estado de Tabasco

S/C Codigo Fiscal de la Federacion

S/C Constitucion Politica de log'Estados Unidos Mexicanos

S/C Ley del impuesto al agtivo y'sus reglamentos

S/C Ley delimpuesto sobredasenta y sus reglamento

S/C Ley del IVAy $us reglamentos

S/C Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

S/C Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas
informacion contable

S/C Normasy Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Ingresos

SjC Guia de Usuario del Sistema de Armonizacion Contable CONPRE

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
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10. Control de cambios

identificados como:

o Cambio en el alcance del Sistema de Gestidn.de Calidad

e Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

cargos actuales, y modificacion,de funciones del personal
e Cambios en la realizacion delservicio.

Deberan aplicar el Plan de control dé cambios (MTD-CAI-o04)

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedimiehto/que impa

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

e Cambios en la normatividad, requisitos legales offeglarmentarios

¢  Cambios en la estructura organizagienal'como creacién de nuevos cargos, eliminacion de

£ i

cten el

11. Historial de‘Cambios

En el “Diagrama de Procesos” del apartado 3, se modifica

3 00 el el cuarto paso: “Registro de Compromiso Presupuestal” AUV BGV
por *Sello de Compromiso Presupuestal” 05-Feb-21 05-Feb-21
En el "Desarrollo de Actividades” en el apartado 6.2 se

7 00 modifica el primero y segundo pérrafo en la descripcidn AUV BGV
"Envio de Documentos PR-COMP-03-F10" por Envio de o05-Feb-21 o5-Feb-21
Documentos PR-COMP-01-F4”.

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn es vigente si se
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En el “Desarrollo de Actividades” en el apartado 6.2 se
agrego:

“Es importante considerar que si las ndéminas son
entregadas fuera de los tiempos establecidos a este
Departamento, se solicitara al 4rea generadora del gasto,
a tomar las medidas necesarias para dar cumplimiento en
tiempo y forma, en caso contrario exponer en
memorandum las aclaraciones pertinentes”.

'Y en caso que las ndminas se presenten sin I3
documentacion soporte establecida, se rechazafa el
tramite”.

"Pago de Aportaciones al Instituto de Seguridad Sacial'del
Estado de Tabasco (ISSET). Solicitud de pago,\Cédulas de
Retenciones Porcentuales de las Aportéciones 1SSET, y
Validacion del Departamento de Ingre$es y Cébranzas del
ISSET".

"Pago de Impuesto Sobre Némina«(ISN), Solicitud de pago,
Tabla de Importe Total a pagar per tipo de Recurso,
Desgloce del 3% de ISN a=pagar poér Tipo de Recurso, y
Linea de Captura emitidd por laSecretarfa de Finanzas”.

AUV
05-Feb-21

BGV

o5-Feb-21

9 00

En el “Desarrollo de Actividades” en el apartado 6.3 se
agrego:

"En caso de direccionar incorrectamente alguna partida
presupuestal, se notificara a través de memorandum o
medio electrdniedr al area generadora del gasto, que
consulte con la,Coordinacién de Planeacién y Evaluacién
Institucional el concepto correcto del gasto”.

“Si'no cuenta con disponibilidad de presupuesto, se
informa‘en el momento al drea generadora del gasto, para
quewsolicite la suficiencia presupuestal”.

En el "Desarrollo de Actividades” en el apartado 6.4 se
modifica: “"Registro de Compromiso Presupuestal”. por
"Sello de Compromiso Presupuestal”.

En el desarrollo de actividades en el apartado 6.5 se
modifica:

“Se elabora la Orden de Pago” por “Se elabora la Orden de
Pago en formato PR-SEGP-01-F1”.

AUV
05-Feb-21

BGV

o5-Feb-21

10 00

En Identificacion de Riesgos del apartado 7, se modifica
cuadro de Riesgos y Alternativas.

AUV
05-Feb-21

BGV

05-Feb-21

11 00

En Documentos Relacionados en el apartado “Registros”,
se elimina formato de Compromiso Presupuestal, y se
asigna nUmero de trazabilidad PR-SEGP-01-F1/REV 00 al

Formato de Orden de Pago.

AUV
o5-Feb-21

BGV

o5-Feb-21
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En Documentos Relacionados en el apartado “Registros”,
se agrego:: “Con base en el apartado 5 del procedimiento
12 00 de elaboracién y control de documentos, registros y datos AUV BGV
(PR-CAIl-01) el tiempo de conservacion de los registros 05-Feb-2a 05-Feb-21
obedece a lo establecido de acuerdo a las necesidades de
operacion”. Y se incluye el Procedimiento “PR-CAl-o01
Procedimiento para la elaboracién y control de
documentos, registros y datos”.
1 00 En Anexos en el apartado Anexo 7, se sustituye formato de AUV BGV
9 “Registro de  Compromisos Presupuestales{ cof o05-Feb-21 o05-Feb-21
Proveedores y/o Comisionados” por “Sello de Compremiso
Presupuestal”.
20 00 En Anexos en el apartado Anexo 8, se agrefo Férmato de AUV BGV
Orden de Pago con NUmero de Trazabilidad,PR-SEGP-01- o05-Feb-21 05-Feb-21
F1/REV oo.
10 o1 Cambio del formato de la matriz deriesgos AUV BGY
11-NOV-21 11-NOV-21
11 02 Cambio de la estructura’del indi€ador AUV BGY
11-Mar-22 11-Mar-22
03 03 Modificacion del diagrama de proceso AUV BGY
04-ENE-23 04-ENE-23
04 03 Modificacion'de responsabilidades y autoridades AUV BGY
04-ENE-23 04-ENE-23
09 03 Enel apartado 9. Documentos relacionados: registros AUV BGV
se anexo el formato PR-SEGP-01-F6 Check list de
documentacion soporte 04-ENE-23 04-ENE-23
11 03 Modificacion del desarrollo de actividades AUV BGY
04-ENE-23 04-ENE-23
16 03 Modificacion de la matriz de riesgos y oportunidades AUV BGV
04-ENE-23 04-ENE-23
17 03 Modificacion del indicador: Definicién y se anexo AUV BGV
medios de verificacion
04-ENE-23 04-ENE-23

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es vigente si se
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04 04 En el punto 04. Responsabilidades y Autoridades, se AUV BGV
actualizaron funciones especificas, de las areas que
intervienen en el desarrollo de las actividades. 09-NOV{23 09-NQV-23
11 o4 En el punto 6. Desarrollo de Actividades, se incluyé la Luv BGV
utilizacion del formato PR-SEG-01-F7.
"Calendario de Fechas Limites Mensuales de la | (09:NOV-23 09-NOV-23
Recepcion de Tramites para Solicitudes de Pago”, y se
actualizaron los requisitos para solicitudes de pago,
incluyendo PR-SPAR-01-F4  Memorandum, / PR*
SPAR-01-F3 Memorandum de autorizacion y.RRNG-
01-F4 Envio de Documentos Pagados.
25 04 En el punto 9. Documentos relacionadgs/registros, se AUV BGV
agregaron: el formato PR-SEGP-o01-F7 Calendario de
Fechas Limites Mensuales de.la “Recepcién de | ©09-NOV-23 09-NOV-23
Tramites para Solicitudes de_Page?, PR-SPAR-01-F
Memorandum, PR-SPAR-01-F3
Memorandum de=auterizacion y PR-ING-01-
Fe Envio de Documentos Pagados.
29 04 En el punto 12. Anexos, Seincluyé formato PR-SEG- AUV BGY
01-F7. Calendario de'Fechas Limites Mensuales de |a
Recepcion deTramites para Solicitudes de Pago” 09-NOV-23 09-NOV-23
05 05 En responsabilidades y autoridades en el AUV BGY
Departamento de Ingresos y Control de Pagos se
anexo0: Realiza la Conciliacion del ISR de Ndminas | 11-Mar-2024 11-mar-2024
mensual,
En, la  Direccion de Recursos Humanos: Entrega
tramite de solicitudes de pago de Ndminas y
Calendario emitido al inicio de cada Ejercicio Fiscal,
por la Direccion de Finanzas
Por Entrega tramite de solicitudes de pago de
Nominas con las firmas correspondientes de
autorizacion y Calendario emitido al inicio de cada
Ejercicio Fiscal, por la Direccion de Finanzas.
23 o5 Se elimind la matriz de riesgos AUV BGV
11-mar-2024 11-mar-2024
24 05 En el apartado 9 Documentos relacionados se cambid AUV BGV
la trazabilidad de los formatos. PR-SPAR-01-F4
Memorandum por PR-STEC-01-F10, memorandum | 11-mar-2024 11-mar-2024
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de autorizacion PR-SPAR-01-F3 por PR-STEC-01-Fg y
Circular PR-SPAR-01-F2 por PR-STEC-01-F8.

Se elimino el formato PR-SEGP-01-F6 Check List de
documentacion soporte.

Y se genera el alta del formato PR-SEGP-01-F8
Recibo.

o1 06 S;mctélg la clave del procedimiento PR-SEGP-o01 por IRAF IRAF
-CEP-01
Cambio el nombre del puesto de quien elabora, deg, |W30-may-2025 | 30-may-2025
quien revisa y autoriza
02 06 En el objetivo se agregd Objetivo: Control del JRAF IRAF
Ejercicio Presupuestal
30-may-2025 30-May-2025
04 06 En responsabilidades y autoridades, se eliminé la IRAE IRAF
Direccion de Finanzas y _se ‘agregd Secretaria
Administrativa. 30-May-2025 | 30-may-2025
En Coordinaciéon des~Planeacion y Evaluacién
Institucional:
. Registra_en el™“Sistema de Armonizacion
Contable, el Pfesupuesto de Ingresos Estimado vy
Presupuestode\Egresos Aprobado.
. Registralas Adecuaciones Presupuestales de
los Proyectos de Ingresos y Egresos, para definir el
PresUpbesto Modificado.
. Realiza conciliacion presupuestal con el
Departamento de Planeacion y Programacion
Cambio el nombre del Departamento de
Seguimiento Presupuestal por Departamento de
Control y Ejercicio presupuestal
04 06 En términos y definiciones se eliminé IRAF IRAF
CENEVAL. - Centro Nacional de Evaluacion para la
Educacion Superior 30-mMay-2025 | 30-May-2025
03 06 En el Diagrama de Procesos del apartado 3, se modifica el JRAF IRAF
tercer paso: "Recepcion y Revision de tramites de
Solicitudes de Pago para Afectacion del Compromiso y | 30-may-2025 30-may-2025

Ejercido Presupuestal”, por “Recepcién y Revisién de
tramites de Solicitudes de Pago”. Se agrega “Acuse de
Recibo a Tramites de Solicitudes de Pago”. Se modifica

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si se
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“presenta Sello de Compromiso Presupuestal”, por *
Afectacion y Sello del Compromiso Presupuestal *. Se
agrega " Afectacién del Devengado Presupuestal *. Se
modifica * Elaboracién de Ordenes de Pago para
Afectacién del Compromiso y Ejercido Presupuestal”, por
*Elaboracién de Ordenes de Pago para Afectacidn
Presupuestal del Ejercido”. Se modifica * Envio de Ordenes
de Pago al Departamento de Ingresos y Control de Pagos”,
por “Envio de Ordenes de Pago al Departamento_de
Recursos Financieros”.

24

06

Se elimind el punto 6.2.17 Exdmen CENEVAL, inglés b otro;

JRAF

30-May-2025

JRAF

30-may-2025

30

06

En el indicador cambio el nombre del depastamento de
Calidad Institucional por Departamento,de Sistema de
Gestidon y Mejora Continua

JRAF

30-may-2025

JRAF

30-may-2025

31-32

06

En el apartado g Documentos relacionados se cambid
la trazabilidad de log/formatds. PR-SEGP-01-F1
Orden de Pago, por PR-CEP-01-F1, PR-SEGP-01-F2
Envio de Documentos para Pagos, por PR-CEP-01-
F2, PR-SEGP-@1-F3 \PR-SEGP-01-F2, PR- CEP -01-
F3, PR-SEGP-e1-F; Conciliacién Presupuestal-
ContablefporPR- CEP -01-F4, PR-SEGP -01-F5 Acta
Administrativa de Cierre, por PR- CEP -01-F5, PR-
SEGP -01:-F7 Calendario de Recepcién de Tramites de
Soligitudes de Pago, por PR- CEP -01-F7, PR- SEGP
-01-F8 Recibo, por PR- CEP -01-F8; PR-SPAR-01-F2
Circular, por IT-CAl-01-F2, PR-SPAR-01-F4
Memorandum por IT-CAl-01-F4, memorandum de
autorizacion PR-SPAR-01-F3 por IT-CAl-01-F4, y PR-
ING-02-F5 Abono en Cuenta, por PR-DRF-01-F5

JRAF

30-may-2025

JRAF

30-may-2025

31-32

06

En el apartado g Documentos relacionados se cambid
la clave de los procedimientos; PR-CP-01
Procedimiento de las Revisiones por el Organo de
Vigilancia, por PR-OIC-01 Procedimiento del Organo
Interno de Control; PR-ING-01 Procedimiento de
Ingresos y Control de Pagos, por PR-CP-01
Procedimiento de Recursos Financieros.

JRAF

30-may-2025

JRAF

30-May-2025

o7

Se modificd el Objetivo y Alcance

JRAF

JRAF
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30-may-2026 30-may-2026
3 07 En el Diagrama de Proceso se cambi6 la recepcién de IRAE IRAE
solicitudes de pago, suficiencia presupuestal,
afectaciones del compromiso, devengado y ejercido, | 30-May-2026 | 30-may-2026
6rdenes de pago y seguimiento de pagos, por
actividades de recepcion del presupuesto, integracion
de informacién, monitoreo, andlisis de variaciones)
conciliacién, informes y cierre presupuestal.
4 o7 Enel Apartado 4 Responsa!o.ilidades y Autoridades, se IRAF JRAE
actualizaron las responsabilidades.
30-may-2026 30-may-2026
7 07 Exis1.:1'a'm mL'J,Itip_)Ies aP?rltados pata adquisicign_es, IRAF IRAE
servicios, nominas, viaticos, ISSET,NISN, servicios
basicos, fondo revolventesm, &c., que fueron | 30-May-2026 | 30-may-2026
eliminados del procedimiento.
12-13 07 En el Apartado 6 Desarrollesde Actividades, se JRAF IRAF
incorpora Suficiencia Rresupbestal de forma implicita
dentro del monitoreo y andlisis presupuestal. 30-May-2026 | 30-may-2026
13 07 EI"I fal ,Apartado"6 D.esarrollo ’de Activ.ida.des, se IRAF IRAF
eliminé elaberaeiony firma, envio y seguimiento de
Srdenes de"pago, 30-may-2026 3o—m3}(-2026
14 07 En el Apartado 6 Desarrollo de Actividades, se IRAF IRAF
limitaban principalmente al cierre mensual y envio de
fepoites, y ahora se fortalecen mediante informes de | 30-May-2026 | 30-may-2026
avance, variaciones y proyecciones financieras
12 07 Se modificé el Indicador “Porcentaje de afectacion IRAF IRAE
presupuestal del ejercido solicitudes de pago
recibidas”, por Cumplimiento del Ejercicio | 30-may-2026 | 30-may-2026
Presupuestal.
1-3% o7 Se eliminaron los formatos PR-CEP-01-F1 Orden de IRAF IRAE
Pago, PR-CEP-01-F2-REV o1 Envio de Documentos
para Pagos, PR-CEP-01-F3-REV 01 Seguimiento a | 30-May-2026 | 30-may-2026
Ordenes de Pago, PR-CEP-01-F4-REVoo Conciliacion
Presupuestal Contable, PR-CEP-01-F7-REV 01
Calendario de Recepcion de Tramites de Solicitudes
de Pago, y PR-CEP-01-F8 REV o1 Recibo, asi mismo
se dieron de alta los formatos PR-CEP-01-Fg REV oo
Seguimiento del Ejercicio Presupuestal, PR-CEP-01-
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F10-REV oo Analisis Presupuesto Programado y
Presupuesto  Ejercido, PR-CEP-01-F11-REV 00
Conciliacion  Presupuestal-Contable-Financiera, Y
PR-CEP-01-F12-REV oo Avance y Proyeccion
Presupuestal.
1-34 07 En general se reestructuréd integralmente el JRAF IRAF

Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal,
eliminando actividades operativas relacionadas con [a
recepcion y validacién de tramites de ago)
afectaciones presupuestales y elaboracién de érdenes
de pago. Asimismo, se incorporé up’ enfoqle
orientado al seguimiento del ejerciciosprestipuestal
mediante la integracién de informaCion, financiera,
monitoreo presupuestal, analisis de variaciones,
conciliaciones, elaboracién de infermes; y cierre del
ejercicio fiscal. Lo anterior” permitié simplificar el
procedimiento, reducir su ‘extension documental y
fortalecer su utilidad domo herramienta de control,
analisis y toma de decisiones’institucionales.

30-may-2026 30-May-2026

12 08 En el Apartado 7#Riesgos y Oportunidades, se corrigié JRAF JRAF
parrafo: “Los riesgos y oportunidades identificados en
el procedimiento Se encuentran registrados en el
Programa de Trabajo de Riesgos y el Programa de
Trabajosnde Oportunidades, para su seguimiento y
evaluacion” por “Los riesgos y oportunidades
identifiecados en el procedimiento se encuentran
registrados en el PR-CAI-06-F6 Programa de Trabajo
de Riesgos y el PR-CAI-06-F5 Plan de Control de
Riesgos y Oportunidades para su seguimiento y
evaluacién”,

22-jul-2026 22-jul-2026

12 08 En el Apartado 8.-Indicador, se elimin6: Meta: 95% a IRAF IRAF

100%
22-jul-2026 22-jul-2026

13 08 En el Apartado 9.- Documentos Relacionados, se JRAF IRAE
eliminaron los formatos IT-CAl-02-F2 Circular, y IT-

CAl-01-F3 Memorandum de autorizacidn. 22-jul-2026 22-jul-2026
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12. Anexos

Anexo 1.- Pantalla del Presupuesto Autorlzado

%1'- Conpre : Presupuesto~ Web X

C. - A Noesseguro . 10.0.1.22:8084/ConpreWeb/Menu/index jspridConfigi= 18wid= 12&modulo=ninguno ¥ Q Centro educativo ¢
Aplicaciones . 88 &4 Google Portales de Ohligadi Convertir numéro: Verificacion de Com... f - Ingresar a Entrega R... -3 -Todos los marcadotes
p an . &3 000g
.Soporteen Linea:,
DIRECCIONADMINISTRATIVA o
LISTADO DE PROYECTOS-PARTIDAS CALENDARIZADOS
® g»% Sohclkud e Pago da Semcnos
PROYECTO Avtonzatlg,  ENERO), FEBRERO  MARZO  ABRL  MAYO  JUNIO  JULIO  AGOSTO
@ \liauws -4 ry
é‘% | E065 EDUCACION SUPERIOR POLITECNICA
® W; Contraics 1 02 SEGRETARIA ADMINISTRATIVA
: ' PFGO0T GASTOS OE OPERAGION DE LA APORTAGION ESTATAL ORDINARIA
1] @ Cntaloges | 1301 SUELODS BASE AUT 7988240007 48401600  G7ABM00 67183400 61800 67183400  GTIGI000 7LD 67183400
S 12105 HONORARIOB AUT 568584600 56007000 45231600 4521600 60231600 46231600 45031600 45231800 60231600
i 19201 PIUIMAS DE VACACIONES Y DOMINIGAL, AUT 7452800 000 0% 000 [0 000 000 8578400 000
2 }, /g} ln{ormas
13202 AGUINALDO O GRATIFICAGION DE FINOE A0 AUT 686,112.00 000 0.00 0.00 o 000 000 000 000
® E{% k\{mmes do {)Sspomb»lrdad 14108 APORTACIONES AL ISSET AUT 544807200  BISAGTOD  SIBIGT00  BIIGTO0 53506700  BISGZ.00  SISI6700  GISIGT00 69516700
. 39501 IMPUESTO SOBRE NOMINAS AUT 43580700 SLO0200 3372400  SETA00  B522400 872400 3072400 3629700 3532400
@ % Presu puesto d e E gres 05 PRGO02 GASTOS F OPERAGIGN DE LA APORTACION FEDERAUGRDINARLA
= § 1901 SUELDOS BASE AUT 7401900 §0G376.00 50637600 60637600 50507800  GOGSTAG0 50407600  50GATBO0  508.378.00
@ &% Pubhc adén del Pr esupts es( o 13701 PRIMAS DE VAGAGIONES Y DOMINIGAL AUT 32320000 (L] 000 000 o0 000 000 16184500 000
13802 AGUINALEXO O GRATIFICACION DE FIN O£ ARD AUT 120625200 000 000 008 060 000 000 000 000
14106 APORTACIONES AL ISBET AUT 1215436600 100886300 100866300 1.005,663.00 100866300 100886300 100866300 100066300 1,00856300
39501 MPUESTO SOBRENOMINAS AUT 26080600  15.49200  M5M9200 549100 IBISIO0 1519000 519100 2004000 1589000
PPEO4 GASTOS DE QPERACIONOE LOS INGRESOS PROPIOS
21101 MATERILES Y UTILES DE OFICINA AUT  290.000.00 80.000.00 .00 3,060.00 30.000.00 080 0.00 Q006 100000.00
HANY MATROWE FREHTE FR OONGHIGEER DADA FL ¢ k4

%% f;:éiBusqueda g@ ‘

VS R R NG Re®

-

INSTRUCCIONES
Anexo 1 Para visualizar el Presupuesto Autorizado

En el Sistema de Armonizacién Contable se selecciona el Médulo de “Presupuesto”

Seselecciona “Informes” y se despliegan siete opciones

Se selecciona “Presupuesto de Egresos” vy se despliegan seis opciones

BNy =

| Se selecciona “Publicacién del Presupuesto” y se despliegan cinco opciones

Se selecciona “Programa-Unidad-Proyecto” y se despliega el Listado de Proyectos de Egresos
Calendarizados.

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de lu Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal de los 5G en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.
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Anexo 2.- Formato PR-CEP-01-F9/REV oo Seguimiento del Ejercicio Presupuestal

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL (1)

oifieNies PR-CEP.01-FIREV 00 Foifigemon
FECHA [No. 0P| COMCEPYOYIO | PROYEEDOR Yi0 FUEHTLOE  upnvecro| capmulo | pARTIDA | SuBToraL prpuctionts IMPORTE | emenn

FIRAHCIAMIENTG ISt | 1¥A LISSET [PEHSIONES| OTRAS | NETO
@) {3} FAETURA (4] BEHEFIGIARIO (5) & i3] {8} L] {10} i 0 1 {16)

oun

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

Formato PR-CEP-01-F9/REV 00

01 Se registra el Afio de Ejercicio

02 Se registra la Fecha de la Orden de Pago

03 Se registra el Numero de la Orden de Pago

04 Se registra el Concepto del Gasto y/o Nimero del Comprobante FiscalDigital por Internet (CEDI)

05 Se registra el Nombre del Proveedor y/o Beneficiario de la Orden da Pago

06 Se registra la Fuente de Financiamiento

07 Se registra el Numero del Proyecto de Egresos afectado
08 Se registra el Ndmero del Capitulo afectado

09 Se registra el Numero de la Partida afectada

10 Se registra el Subtotal de la Orden de Pago

11 Se registra el Total de Deducciones por retencion de ISR

12 Se registra el Total de Deducciones retencion.de IVA

13 Se registra el Total de Deducciones porprestaciones del ISSET

14 Se registra el Total de Deducciones por pensién alimenticia

15 Se registra el Total de otras Deduccionesdiferentes,

16 Se registra el Importe Neto de la Orden de Pago

17 Se aplica la Formula (=H8-18-18-K8) para determinar diferencias.

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Unjversidad: www.updelgolfo.mx.
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Anexo 3.- Monitoreo del ejercicio Presupuestal.

DISP4 - POR PROCEDENCIA-ORIGEN-MOD-PROGRAMA-PROY-CAP-PARTIDA
DISP5 - REPORTE DE DISPONIBILIDAD POR UNIDAD - PROYECTO - CAPITULO -~ PARTIDA

DISPSA - REPORTE DE DISPONIBILIDAD ACUMULADO POR UNIDAD-PROYEGTOS

DISPSB - POR SITUACION(CONG-PRO-NICA}UNIDAD-PROYEGTO

DISPSC - MOMENTOS CONTABLES POR PROCEDENCIA-ORIGEN-MOD-PROGRAMA-PROY-CAP-PARTIDA
DISPSD - MOMENTOS CONTABLES POR PROCEDENCIA-ORIGEN-MODMUNIDAD-BROYECTOS

DISPT - MOMENTOS CONTABLES ACUMULADOS (HASTA EJERCIDG) PORUNIDAD - CAPITULOS
RISP7A ~ MOMENTOS CONTABLES POR CAPITULO-CONCERTO-PARTIDAS

DISP16 - POR PROCEDENGIA-ORIGEN-MODALIDAD-CAPITULO-PARTIDAS

BISP12 “MOMENTOS CONTABLES ACUMULADO POR UNIDAD-PROVECTO-RARTIDAS (RECURSOS POR COMPROMETER)H
DISP12A - MOMENTOS CONTABLES ACUMULADO POR UNIDAD-SITUACION-PROYECGTO-PARTIDA (POR COMPROMETER)
Gl tmpriniir | pi5p17 . ANALISIS DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS ACUMULADOS, CORTE POR PROCEDENCIAY CAPITULOS

DISP18 - INFORME GLOBAL POR CARITULOS PARTIDAS(MODIFICADO-EJERCIDOS)

- Opciones dd DISP1EB - INFORME GLOBAL POR CAPITULO (MODIFICADO-EJERGING)

DISP18C - INFORME GLOBAL POR CAPITULOPARTIDAS (MODIFICADO-DEVENGADO)

¥ g Conpres e Brosupusstn 1 Web X o

|
€ 2 O @ ANosegua 100,1228084/ConpreWeb/Menufindesjsptiod

I Agiceriones 88 B3 Google %y Portales do Obligase,. 5 Conventir numeras.,
it aegl 8 &

Reportes de dis

Dapendenda | 1519 - RESUMEN DEL GASTO AGUMULADO BOR CAPITULO-CONGEPTO.PARTIDAS )
© Acumuledos | SELECCIONE UN REPORTE
""" O Al Periodo { SELECCIONE UN REPORTE v
PR Q) Disponible (Amortizado) | SELECCIONE UN REPORTE v
@ % ?refgpucéfﬁo fi_e_ Egrevsos o Perlodo () ter Thmestre ) 2do Trimestre (¥ 3er Trimestre (O 4to Timestre

#H %15 Informes de Viaticos
2 ) R | Unidad/Proyecto

Procedencia/Origen/Proyecto &ﬁMalidaq de inversion/Proyecto i Programa prasupuestario/Prayecto Capitulo/Partidas l
Tipode gasto/Proyecto 1‘{ Programa Especial/Proyecto f
# Todos

® 1101 INGRESOS ESTATALES »
i ® {4 1401 - INGRESOS PROPIOS

& % Autoevaluacian

52
) ’&i Contratos

INSTRUCCIONES Anexo 3.- Monitoreo
del ejercicio Presupuestal.

01 Enel.Sistema de Armonizacidn Contable se selecciona el Médulo de “Presupuesto”

02, |Seléccignar “Informes” y se despliegan siete opciones

03 YSeleccionar “Informes de Disponibilidad” y se despliegan dos opciones

04, ~Seleccionar “Informes Financieros” y se despliega “Opciones del reporte”

En la opcién de “Acumulados” seleccionar el reporte “DISP12 Momentos Contables Acumulo por
05 Unidad-Proyecto-Partidas”.

06  [Seleccionar “Periodo” o “Fecha” y dar Imprimir

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total, Esta version es vigente si se
consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.
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Anexo 4.- Formato PR-CEP-01-F10/REV oo Analisis Presupuesto Programado y Presupuesto

Ejercido
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
ANALISIS PRESUPUESTO PROGRAMADD Y PRESUPUESTO EJERCIDO
Alo.......010 ,
PERIODO: (02) S e
PR-CER-01-F10/REV 00 PoLITRCNICA
Fecha: {03}
SALDOS DIFEBENCIAS { 4-B)
. : PROYECTOS Presupuesté | Presupuesto Subejeroisio (-] Solirecjorgivio ( +
! o v Programédo Ejercido 06) ]
! ' (04] (05) ' (7]
0,00 00 1,00 000
1.0 (0 0.00 0,001
040 0,00 004 0,00}
00 0.00 0.00 0,00
00 a.00 0,00 000
0.00 00 0,00 .00
0.00 00 0.00 0,00
i} 00 .00 0.00]
, ] ] 0.00] 0.00
QBSERVACIONES: {08)
T SALDOS DIFERENCIAS (4-8)
CCAPRBECS Presupuesto Presupyesto Sobreefersicio (
, IR Y gk Programado (A] | Ejercido (B) | Subejercicio () ]
e e {09 {10} [ [121
ACAPITULCH 000 SERVICIOSPERSONALES .00 ; 000 00
CAPITULD 2000 MATERIBLESY SUMINISTROS (100 00 0.00 00
LAPITULE 3000 SERVICIOS GENERALES . 0 .00 0.00 00
LAPITULO 4000 TRAKMSFERENCIAS ASIGNSCIONES SUBSIDIOE ¢ (11 4.00 00 00 00
CAPITULO SO0 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES 000 00} 00 .00]
| CAPITULO 6000 INVERSIONPUBLICS, 0,00 .00 3 0,00
CAPIULOTOOOINVERSION FINANCIERA Y OTRAS PROVISIONES 0,00 a.00f 000 0,00
CAPITLILEIB000 PARGICIPACIONES ¥ APORTACIONES [ 1] .00 6,00
| CABILO 9600 DEUGA PUBLICA 111} (7] .00 (i)
- GranTotal S 0.00] 0.00 0.00 0.00
OBSERVACIONES: (13)
M,.... (18]

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (S GC). Prohibida su Rep

consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Unjversidad: www.updelgolfo.mx.

roduccién Parcial o Total. Esta version es vigente si se



Clave: PR-CEP-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO Pégina: 29 de 34

N ”%}f/lﬂ/(l/ %ﬁ/ﬂ/fi& e trangbrmar " Revision: o9
“T‘P"\gsi?}l"ﬁcmlc.ﬁ Fecha de emiSién:
o GOLFQesieo 22-julio-2026

Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

INSTRUCCIONES:
Formato PR-CEP-01-F10/REV 00 Analisis Presupuesto Programado y Presupuesto Ejercido

01 | Se registra el Afio del Ejercicio

02 | Se registra el Periodo de Cierre

03 | Se registra la Fecha del Cierre Presupuestal

04 | Se desglosan los resultados del Presupuesto programado de cada proyecto

05 | Se desglosan los resultados def Presupuesto ejercido de cada proyecto

06 | Se registra el subejercicio del resultado entre la Columna "B" menos la columna™c"

07 | Se registra el sobreejercicio del resuitado entre [a Columna "C" ménosila columna "B"

08 | Se describen los hechos que generen la(s) diferencia(s) y losthechos¥elevantes de!l Periodo.

09 | Se desglosan los resultados del Presupuesto programado de ¢adaCapftulo

10 | Se desglosan los resultados del Presupuesto ejercido deycada/Capitulo

11 | Se registra el subejercicio del resultado entre [a Columna "B" menos la columna "C"

12 | Se registra el sobreejercicio entre la Columna, "C" menos la columna "B"

13 | Se describen los hechos que generep la{s) diferencia(s) y los hechos relevantes del Periodo.

14 | Nombre, Puesto y Firma del Jefe(a).de Departamento de Control y Ejercicio Presupuestal

15 | Nombre, Puesto y Firma del Jefe{a) de Departamento de Planeacién y Programacion.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es vigente si se
consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.
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Anexo 5.-Formato PR-CEP-01-F11/REV oo Conciliacién Presupuestal, Contable y Financiera

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
CONCILIACION PRESUPLESTAL CONTABLE FINANCIERA
ANCI......... (0N .
' PERICDC: 02 o
?%&éf%%%if&g ’ ‘ 4 \ S QOLEG e
. Féecha:
SALDOS - ) 51!'5 EﬁEHCiﬁg
AP A S
; Ragistre Raqistre Pagiatro Prasupusstal va Prosupusstal vz
CoNCErTO Ptagupysntal Contable Finsnalere ontably Financlers
{05} {08} (o7} {03}
APROBADD 0.0 0,00 0.0 Ar))) 2.0 *
AMPLIACIONESIREDLICCIONES 2.4 0,00 .00 00 o]
MOBIFICAOD G it 000 0.0 a0l
CONMPROMETIDG 00 0,00 00 0.0 00}
DEVENGADD 2.00 1, 00 0.0 .00}
EJERCIDO 00 0.00 .00 0 o000}
PAGADOD . DR, X 00 00 00}
POR EJERCER (OISEONIELE] o0 a0 .00 Ryii] o]
ISR APAGAR 200 .00 0,00 .30 0,00
TOTALES 0,90 0,00 .90
DL ] SALEDDS . ~ IMFERENCIAS
" FUEMTE DEFINANCIAMIENTD Regintes Registro Regiztro Pragupusatel vz Pragupuestal ve
R i ’ Prosupuastsl Contable Fitsnclors Gontably Finsngiero
3 ; ) i i3s3} 1331} 51 8 151]
IHGRESOTESTAT RIS 0.9 0,00 a0 00 0001
THGRELOS PROFIOS 4.00 0,00 ! .0 g0k
EAMO {1 EDUCACION POELIZA 3,00 0.0 .00 0.0 0 _g{
BAHOINPARYICIPACIONES FE0 & EHT(GROES TEOERATIVAS 3,00 0.0 0.00 0,00 300
e 19} Z&;ﬁﬁ : 8.00 8.00 6,00 0.00 9,00
, gALDOS T DIFERENCIAS
L PROYECTO Registrs Hegiztro ﬁegi:xré Prosupusstal vz Presupuastyl 92
: i ' ; . Prasupuastol Contsble | Flnanciors Contobls Fitonelsre
; ’ . : £151 {183 £111 {15}
LGN GASTOZE SPERACISN BE LA NEGRTACIAN EXTATAL OEBINABIA 00 2.0 .00 0,00 001
BEGMIE RSTOS O COLEALIOH I LASEORTASISH FEOELAL ORDINARIA 100 1] 1) 0,01 o0l
PRAIIGIATTOI LY OPERALIAN DETDSINELESOL PRODIOE 100 00 Nis) 3,00 L0
PEANIL.BLY0Y bk SEERASICHEON REHANENTES T2 300 00 00 00 .00
BEAUELCOMPLEHENTO GE LA palixicn sataRIAL 111 .00 100 i) 00 0,00
EESNNESISTERAS CESELTINNME 1300 CONTINYA ) 00 2,00 00 .00
EESUHL AYERCITNA LA REFIVIOABES ALABBHICAT DE LOS PRATRAMAS EBU] .00 00 .00 000 0.00
ﬁ:}!?g!:ﬁg o ] 0,00 3,00 0.00 9.99) 000
OBSERYACIONES: {19}
[20 21 : (221

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta versién es vigente si se
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

INSTRUCCIONES:
Formato PR-CEP-01-F11/REV 00 Conciliacién Presupuestal, Contable y-Financiéra

01

Se registra el Afio del Ejercicio

02

Se registra el Periodo de Cierre

03

Se registra la Fecha de la Conciliacion

04

Se desglosan los resultados Presupuestales del Aprobado, Ampliaciones/Réducciones, Modificado,
Comprometido, Devengado, Ejercido, Pagado, Por Ejercer, y el ISR a Pagar

05

Se desglosan los resultados Contables del Aprobado, Amplidciones/Reducciones, Modificado,
Comprometido, Devengado, Ejercido, Pagado, Por Ejercer, y'él ISR a Pagar

06

Se desglosan los resultados Financieros del Aprobade, Ampliaciones/Reducciones, Modificado,
Comprometido, Devengado, Ejercido, Pagado, Por.Ejercer, y el ISR a Pagar

07

Se registra la Diferencia Presupuestal vs Contable, per Conceptos

08

Se registra la Diferencia Presupuestal vs Financierg por Conceptos

09

Se desglosan los resultados Presupuestales por Fuente de Financiamiento

10

Se desglosan los resultados Contables porFuénte de Financiamiento

11

Se desglosan los resultados Finaricieras por Fuente de Financiamiento

12

Se registra la Diferencia Presupuestalys Contable por Fuente de Financiamiento

13

Se registra la Diferencia Presupuestal vs Financiero por Fuente de Financiamiento

14

Se desglosan los resultados Presupuestales por Proyecto

15

Se desglosan los restltados Contables por Proyecto

16

Se desglosan losfesultadés Financieros por Proyecto

17

Se registra laDiferencia Presupuestal vs Contable por Proyecto

18

Se registrasla-Diferencia Presupuestal vs Financiero por Proyecto

19

Se desCribentos hechos retevantes y documentos que generen la(s) diferencia(s) del Periodo

20

Nombré, Puesto y Firma del Jefe(a) de Departamento de Control y Ejercicio Presupuestal

21

Nombre, Puesto y Firma del Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

22

Nembre, Puesto y Firma del Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn es vigente si se
consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.
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Anexo 6.-Formato PR-CEP-01-F12/REV oo Reporte de Avance y Proyeccién Presupuestal

Formato PR-CEP-01-F12/REV 00 Reporte de Avance y Proyeccién Presupuestal

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
~ REPOR EY PROYECCION PRESUPUESTAL
. MNO___ {0y
U?’\ginf%éﬁl‘uc PERIODO: (02) s?’nvﬁ ,ﬂ)é
PSR, - T RREbaLFaREV 00 T e N PR,
Fecha:; (03)
AVANCE ' PROYECCION
CAPITULOS Presupuesto Presupuesto % Avance va‘fccmn al Diferencia Situacidn / Estatus
s Modificado Ejercido (06) Cierre (08} (09)
{04) (05) (07}

CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES 0.00 0.00 0% 0.00 0.00|Riesgo de sobreejerciclo
CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS 0,00 0,00 0% 0.00 0.00{Posible subejerciclo
CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES .00 0.00 0% 0,00 0.00
CAPITULO 4000 TRANSFERENCIAS ASIGNACIONES SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 0.00 0.00 0% 0.00 0.00
CAPITULO 5000 BIENES MUEBLES, NMUEBLES E INTANGIBLES 0.00 0.00 0% 0.00 0.00
CAPITULG 6000 INVERSION PUBLICA 0.00 0,00 0% 0.00 Q.00
CAPITULO 7000 INVERSION FINANCIERA Y OTRAS PROVISIONES 0.00 0.00 0% 0.00 .00
CAPITULQ 8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0,00 0.00 0% 0.00 0.00
CAPITULO 9000 DEUDA PUBLICA 0.00 Q.00 0% 0.00 0,00

! : TOTALES e . 0,00 000f 0% | 000) 000

(10)
INSTRUCCIONES:

01 | Se registra el Afio del'Ejercicio

02 | Se registra el Periodo de Cierre

03 | Se registra la Fecha del Reporte

04 | Se desglosa elRresupuesto Modificado por cada uno de los capitulos.

05 | Se desglosa,el Presupuesto Ejercido por cada uno de los capitulos.

06 | Se registra el porcentaje de avance del Presupuesto Modificado vs Presupuesto Ejercido

07| Se registra la Proyeccion Presupuestal al Cierre del Ejercicio

08 |'Se'registra la Diferencia de la Proyeccién Presupuestal vs Presupuesto Modificado

09 |'Se describe la situacién o el estatus que guarda cada uno de los capitulos del gasto

| 20Nombre, Puesto y Firma del Jefe(a) de Departamento de Control y Ejercicio Presupuestal
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal
Anexo 7.-Formato PR-CEP-01-F5 Acta Administrativa de Cierre

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICQ
ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE (01) ;
PR-SEGP-01-F5/REV 00 Bifhecca

LRI ot vrsio

La presente Acta se formula para efectuar el Cierre Presupuestal de Egresos, cuyo monto ha sido erogado por el area
responsable del proyecto.

FEGHA: (02)

NUMERO DE PROYEGTO: (03)
NOMBRE DEL PROYECTO (04)
OBJETIVO DEL PROYEGTO: (06)

No. MEMORANDUM APERTURA: (08) FECHA: (07) PRESUP. AUTORIZADO: (08)

AUTORIZAGION DE AMPLIACIONES
No. MEMORANDUM DE AMPLIACION (09) FECHA (10) IMPORTE (11)

TOTAL AMPLIACIONES: |'$ i

AUTORIZACION'DE REDUCCIONES
No. MEMORANDUM DE REDUCGCION (12) FECHA(13) IMPORTE (14)

TOTAL REDUCCIONES: | § -

PRESURUESTO MODIFICADO: (1 3 -

ORDENES DE PAGOS QUE AMPARAN EL PROYECTO

No. DE ORDEN DE PAGO: (16) EEGHA (17) | IMPORTE (18)

TOTAL ORDENES DE PAGOS | $ N
SALDO DEL PROYECTO: (19)] $ N

OBSERVACIONES: (20)

SIENDOWLAS HRS. DEL DIA DEL MES DE DEL ANO » FIRMAN LOS REPRESENTANTES QUE
INTERVINIERON EN ESTA ACTA. (21)

REPRESENTANTES

CONTROL. Y EJERCICIO PRESUPUESTAL (22) COORD. DE PLANEACION Y EVAL. INST. (23)

DIRECCION DE FINANZAS (24) SECRETARIA ADMINISTRATIVA (25)
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Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

INSTRUCCIONES:
Formato PR-CEP-01-F5/REV 00 ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE

01| Se registra el Afio del Ejercicio

02 | Se registra la Fecha del Acta de Cierre

03 | Se registra el NUumero del Proyecto a cerrar

04 | Se registra el Nombre del Proyecto a cerrar

05 | Se describe el Objetivo del Proyecto

06 | Se registra el Nimero del Memordndum de Apertura del Proyecto

07 | Se registra la Fecha de Memordndum de Apertura del Pfoye€to

08 | Se registra el Importe del Presupuesto Autorizado

09| Se registra el Numero del Memordndum de AmpliaciénwPresupuestal

10 | Se registra la fecha de Memorandum de AmpliacidnPresupuestal

11| Se registra el importe de la Ampliacion Presupuestal

12 | Se registra el Numero del Memorandum de Reduccién Presupuestal

13 | Se registra la fecha de Memordandum de'Reduccién Presupuestal

14 | Se registra el importe de la Redyccion,Presupuestal

15| Total Presupuesto Autorizade, mas Tetal Ampliaciones, menos Total Reducciones

16 | Se registra el Nimero de lI&@rdeh de Pago

17 | Se registra la fecha de la Orden de Pago

18 | Se registra el impotrte bruto de la Orden de Pago

19| Total Presupuesto Medificado, menos Total Ordenes de Pago

20| Se describe situaciones importantes del proyecto

21| Se descriffe=Hora, Dia, Mes y Afio

22 | Se registra Nembre y Firma del Jefe(a) de Departamento de Control y Ejercicio Presupuestal

23| Sefregistra’Nombre y Firma del Coordinador(a) de Planeacién y Evaluacién Institucional

244Se registra Nombre y Firma del Director (a) de Finanzas

25\,Sexregistra Nombre y Firma del Secretario (a) Administrativo (a)
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