MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

CONTENIDO

INTRODUCCION
OBJETIVO DEL MANUAL
PROCEDIMIENTOS:

= DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

1. SISTEMA DE CONTROL DE GESTION DE CORRESPONDENCIA EN LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

2. PREPARACION DE ACUERDOS

= DIRECCION DE ANALISIS, REGISTRO Y CONTROL

1. CONCILIACION DE PLANTILLA

2. CREACION DE PLAZAS ACADEMICAS

3. MODIFICACION DE PLAZAS ACADEMICAS

4. SUBPROGRAMA DE INCORPORACION DE JOVENES ACADEMICOS DE CARRERA A LA UNAM

5. PRORROGA DE CONTRATACION EN EL SUBPROGRAMA DE INCORPORACION DE JOVENES
ACADEMICOS DE CARRERA A LA UNAM

6. CREACION DE PLAZAS O REGISTROS ADMINISTRATIVOS

7. MODIFICACION DE PLAZAS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS

8. ACTAS DE LA COMISION MIXTA PERMANENTE DE TABULADORES

9. DEMANDAS POR REINSTALACION, INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL DEL PERSONAL
ACADEMICO, ADMINISTRATIVO, CONFIANZA Y FUNCIONARIO (PLAZAS EN LITIGIO,
RESCISION O VACANTE)

10. PERSONAL DE CONFIANZA

11. NORMAS DE OPERACION GENERALES PARA EL PAGO DE PRESTACION ADICIONAL

VIGENCIA: ABRIL 2021



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

VIGENCIA: ABRIL 2021



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

DIRECCION DE ANALISIS, REGISTRO Y CONTROL

BAJAS DE ULTIMO MOMENTO (BUM'S) POR SOLICITUD DE ENTIDADES Y DEPENDENCIAS
UNIVERSITARIAS Y CANCELACION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET
(CFDI)

BAJAS POR ARCHIVO DE MOVIMIENTOS (MOVISCA) DEL PERSONAL FUNCIONARIO
(ACADEMICO-ADMINISTRATIVO)

MODIFICACION DE PRESTACION ADICIONAL (PA) POR ALTA EN PRIDE VIA ARCHIVO
PRECHEQUES

MODIFICACION DE PRESTACION ADICIONAL (PA) POR RECLASIFICACION Y
RETABULACION

MODIFICACION DE PRESTACION ADICIONAL (PA) POR REBASAR EL LIMITE DE
PERCEPCIONES AUTORIZADAS EN LA UNAM

MODIFICACION DE PRESTACION ADICIONAL (PA) POR REBASAR LAS PERCEPCIONES
AUTORIZADAS EN EL TABULADOR

INCORPORACION DE PLAZAS DE NUEVA CREACION A LA PRESTACION ADICIONAL
ELIMINACION DE UNA PLAZA DE ESTRUCTURA

GENERACION DE ARCHIVOS PARA PAGO Y REGISTRO

GENERACION, MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE DEUDORES

MODIFICACION DE PA POR ALTA Y BAJA EN PRIDE

PAGO DE AGUINALDO

PAGO DE ESTIMULO AL PERSONAL FUNCIONARIO (ACADEMICO-ADMINISTRATIVO) POR EL
TRABAJO ADMINISTRATIVO REALIZADO

PAGOS UNICOS

MODIFICAQION DE PRESTACIO’N ADICIONAL (PA) POR ALTA, MODIFICACION O
SUSPENSION DE PAGO DE PENSION ALIMENTICIA

RETROACTIVIDAD POR INCREMENTO GENERAL DE SUELDOS

SUSTITUCION AUTOMATICA DE FUNCIONARIOS (ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS) POR
ARCHIVO DE MOVIMIENTOS (MOVISCA) Y CAPTURA EN FORMA MANUAL

ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LOS TABULADORES DE SUELDOS DEL PERSONAL
UNIVERSITARIO

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DE HONORARIOS

PROGRAMA DE APOYOS COMPLEMENTARIOS PARA LA CONSOLIDACION INSTITUCIONAL
DE GRUPOS DE INVESTIGACION (REPATRIACIONES, RETENCIONES Y ESTANCIAS DE
CONSOLIDACION)

CONTROL DE PLAZAS CONGELADAS EN HONORARIOS
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*= DIRECCION DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL

1. INTEGRACION DEL PRESUPUESTO
2. PRESENTACION DEL PRESUPUESTO UNIVERSITARIO

3. ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LAS “POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
PRESUPUESTAL”

4. ADECUACIONES PRESUPUESTALES

5. RECALENDARIZACIONES PRESUPUESTALES

6. ANALISIS Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
7. SEGUIMIENTO DE "INGRESOS EXTRAORDINARIOS”

8. CUENTAS DE PREASIGNACION / CUENTAS POR PAGAR

9. REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION

= DIRECCION DE INTEGRACION PRESUPUESTAL

1. INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA UNAM

2. GESTION DE MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO DE LA UNAM
3. INFORMES PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES

4. SEGUIMIENTO PROGRAMATICO

5. INTEGRACION PROGRAMATICA PRESUPUESTARIA

= DIRECCION DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS

1. CREACION DE PLAZA O MEDIA PLAZA
2. RECLASIFICACION

3. RETABULACION
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DIRECCION DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS

AMPLIACION O DISMINUCION DE JORNADA

CAMBIO DE ADSCRIPCION

PLAZAS IMPUGNADAS

REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

VALIDACION Y AUTORIZACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

DIRECCION DE INFORMATICA

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS Y RECALENDARIZACIONES
ACTUALIZACION DE LA NOMINA EN EL SISAP

TRANSFERENCIA DEL BANCO DE HORAS

ADECUACION A LA APLICACION “ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO”
DESARROLLO DE SISTEMAS

GESTION DE CUENTAS E INSTALACION DE SERVICIOS DE COMUNICACION
SEGURIDAD Y RESPALDO

SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS EQUIPOS DE
COMPUTO

ACTUALIZACION DEL EJERCIDO EN EL SISAP

10. ACTUALIZACION DE PLAZAS COMPROMETIDAS EN EL SISAP

11. PLANEACION PROGRAMATICA
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