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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1.  GENERALIDADES

1.1 Objetivo del manual

Describir para el proceso de Presupuesto:

Q

las principales entradas y salidas esperadas del proceso;
la secuencia operativa y las interacciones;

o O T

) los criterios, métodos, controles y recursos necesarios para su operacion;
) laidentificacidon de los servicios y su planificacién;

D

la identificaciéon de los riesgos del proceso que pueden afectar la calidad de los servicios, o el
cumplimiento del propdsito del proceso; y
f)  los criterios para evaluar el desempefio.

1.2  Estructura del sistema de gestion de la calidad

A continuacién, se muestra el mapa de los procesos que conforman el sistema de gestion de la calidad (SGC)
de las secretarias y unidades administrativas (SyUA’s) a través de los cuales se da cumplimiento a los
requisitos establecidos en los siguientes documentos:

a) EDA-GCO01 Esquema de desempefio administrativo — Requisitos;
b) EEC-GC 01 Esquema de enlace y comunicacién — Gestion de la calidad — Requisitos; y
c) NMX-CC-9001-IMNC-2015 / 1SO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

Figura 1. Mapa de procesos del SGC
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

El propdsito general de los procesos de Gestion de la operacidn es: “Ejercer y controlar los recursos
necesarios para cumplir con las funciones sustantivas de la entidad o dependencia, los objetivos, planes,
programas y proyectos definidos, a través de la prestacion de servicios administrativos que satisfagan las
necesidades de los usuarios y partes interesadas, en apego a la normatividad aplicable”.

2. PLANIFICACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO
2.1 Propdsito del proceso de Presupuesto

Prever, distribuir, ejercer y controlar eficazmente los recursos financieros de la entidad o dependencia
destinados a la consecucién de sus objetivos, planes y proyectos.

2.2 Responsabilidades

RESPONSABLE (o(0]:\:10]27: INFORMADO

e Titular de la entidad o
e Secretario o Jefe de unidad dependencia.

administrativa. e Secretario o Jefe de unidad

e Responsables de los procesos | administrativa.

e Responsable del proceso basicos. e Responsables y corresponsables
designado. e Personal administrativo de | de proyectos 'y convenios
confianza asignado. Responsables de  unidades

o . responsables.
e Personal administrativo de base P

asignado. e Usuarios sobre el estatus del
servicio solicitado

2.3 Conocimiento inicial para operar el proceso

e Manejo de sistemas institucionales de control

Planeacion. , .
¢ rlaneacion presupuestal (SIAU, SIAF, SIRF, Béveda fiscal)

e Andlisis de datos. e Politicas y Normas de operacion Presupuestal
e Manejo de conflictos. e Metodologia de marco ldgico.
e Sistema de gestién de la calidad de las e Normas de operacién de proyectos y

SyUA's. convenios.

e Reglamento de transparencia y acceso a la

informacion publica de la UNAM. e (Coddigo fiscal y Miscelanea Fiscal.

e Instrumentos de control y consulta
archivistica de la UNAM.

e (ddigo de ética de la UNAM.

e (Contabilidad.

2.4 Requisitos de informaciéon documentada relacionada con partes interesadas

Con la finalidad de que en el proceso de Presupuesto se identifique la informacién relevante para satisfacer
las necesidades de informacién de las partes interesadas pertinentes, y se prevean los controles necesarios, se
presenta lo siguiente:
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

NO. CARACTERISTICAS

ORIGEN

INFORMACION REQUERIDA

Anteproyecto de presupuesto
anual.

Informe  semestral para la
contraloria 'y la  secretaria
administrativa de la UNAM, sobre

Oficio de solicitud anual de
la DGPO.

Manual Anteproyecto de
presupuesto anual.

Reglamento sobre Ingresos
Extraordinarios (RIE
19/01/2012)

Normas Complementarias
del RIE (19/05/2014)

Informacion para integrar el proyecto de PO,
conforme a lo solicitado en el oficio de la

DGPO, organizada en dos partes:
programacién y presupuestacion, para
capturarse via internet en el sitio

WWww.presupuesto.unam.mx.

Informacion de:
-proyectos realizados o en curso que
generen ingresos extraordinarios;

-instrumentos consensuales terminados, en
ejecucion y pendientes de formalizar;

-modificaciones a la proyeccion de los
mismos, al calendario de aportaciones de

los ingresos extraordinarios. Circulares : o
SADM/CONT/009/2015 y patrocinadores o en el ejercicio del gasto, o
SAMD/CONT/007/2016. - otros asuntos relativos a los instrumentos
que generaron 0 generaran ingresos
extraordinarios.
-Informacién del sistema contable utilizado
Conciliaciones mensuales entre por la entidad o dependencia.
los registros de la entidad o
dependencia y los estados de | Circular  DGCP/003/2018 -Presupuesto ejercido del mes de Ingresos
cuenta del presupuesto, de los | de la Direccion General de extraordinarios, cuentas por Pagar en
ingresos extraordinarios, cuentas | Control Presupuestal | moneda nacional y extranjera y cuentas de
DGCP. preasignacion  de  recursos  captados

por pagar en moneda nacional y
extranjera y cuentas de
preasignacion de recursos
reportados por la DGCP,

mensualmente.

-Herramienta dentro del SIAUWEB para
realizar las conciliaciones correspondientes
de cada mes.

Acta administrativa de Entrega
Recepcion sobre el origen y
aplicacién de recursos.

Circular CONT/001/2017

Acta de entrega -
recepcion de Auditoria
Interna de la UNAM.

Deberd contener informacién sobre los
recursos en los anexos correspondientes,
siendo:

— resumen de origen y aplicacion de
recursos;

— fondo Fijo;

— proveedores;

— resumen de recursos obtenidos a reserva
de comprobar;

— resumen de solicitudes de pago;

— ministraciones especificas de recursos;

— ingresos extraordinarios pendientes de
depositar a la Tesoreria de la Institucion;

— programa de apoyo a proyectos de
investigacién e innovacion tecnoldgica;

— resumen de recursos obtenidos para
proyectos financiados por el Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT);

— resumen del presupuesto y de ingresos

Revision: 05
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

NO. INFORMACION REQUERIDA ORIGEN

CARACTERISTICAS

extraordinarios ejercidos.

2.5 Procesos, productos y servicios suministrados externamente

Los procesos que suministran las dependencias centralizadoras al proceso de Presupuesto se describen a

continuacion:

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

Direccién General de
Control Presupuestal
(DGCP) -Unidad de
Proceso
Administrativo (UPA)

SERVICIOS CON LOS QUE SE RELACIONA

- Servicios de pago de viaticos, gastos
de intercambio, trabajos de campo,
pago de becay practicas escolares.

EVIDENCIA DE LA INTERACCION

- Reporte del SIAU-Web del “Estado
de los folios procesados ante la
UPA”

Direccidn General de
Asuntos del Personal
Académico (DGAPA)

- Transferencias presupuestales entre
partidas de proyectos.

SIAU-WEB sobre la aplicacién de la
solicitud de transferencia presupuestal.

Los criterios y controles se encuentran descritos en la GM-GO 02 Guia metodolégica para el control de
procesos, productos y servicios suministrados externamente.
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

2.6 Mapa del proceso

PLANIFICACION
ADMINISTRATIVA

Plan de trabajo administrativo

GESTION DE LA CALIDAD

GESTION DE LA

Solicitudes de informacién
Resultado del ejercicio de los recursos
Necesidades de cambio en la operacién

Atencion a solicitudes de informacion

Estado de compromisos
Informacién operativa del proceso

(T) Recursos

Desarrollo de competencias
Verificacion de la conformidad

(T) Vo.Bo de suficiencia presupuestal

(BS, SG) Comprobante de pago a proveedores

Percepcidn de satisfaccion

-

OPERACION

(T) Solicitud de Vo.Bo de suficiencia presupuestal
(T) Comprobacion de gastos

(BS, SG) Solicitud de pago a proveedores

(PE) Solicitud de creaciéon de compromisos previos

(
0D
N,
SERVICIOS A LOS
USUARIOS

Servicios
Informacion del servicio

A

v A
QLD DE
I APRENOIZAJE l , ,
i GESTION DE LA OPERACION - PRESUPUESTO ¢
T >
REGISTRO DE RECURSOS Recursos disponibles
A
A& EJERCICIO DE LOS RECURSQOS
o Documentos de Recursos
Solicitudes de ciorcidos y ‘ SUFICIENCIA J Estados contables | B
servicio Comprometidos PRESUPUESTAL financieros
Ajustes presupuestales AJUSTES
‘ PRESUPUESTALES ’
Diferenci | CONCILIACION DE
| RECURSOS
Aclaraciones y ajustes +
Resultados
operativos del personal ? (P) Requisitos de los servicios
Personal con competencias desarrolladas (P) Pago a proveedores
Condiciones fisicas y humanas apropiadas (P) Resultados de evaluacién
(C)Tramites y servicios para dictamen

(P) Servicios conformes
(C) Estado de tramites y servicios

(C) Informacién del estado de los

recursos Resultados operativos del proceso

CAPITAL HUMANO

Estado de las acciones

Necesidades de mejora del proceso
PROCESOS, PRODUCTOS Y

SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

2.7 Control de las salidas no conformes

En el mapa anterior se identifican las salidas mas relevantes y que permiten asegurar la conformidad de los servicios y el desempefio 6ptimo del proceso.
Los requisitos o caracteristicas de dichas salidas se encuentran establecidos en las guias metodoldgicas, asi como, en los procedimientos operativos

relacionados.

La estructura y disefio de los documentos del SGC con el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) permite que en la etapa de verificacion se confirme
el cumplimiento de los requisitos o caracteristicas de las salidas, y que en la etapa de mejora (actuar), se tomen las acciones pertinentes, basadas en la
naturaleza de las desviaciones, o en su caso, se implementen acciones que lleven a la mejora.

Adicional a lo anterior, también se llevan a cabo apoyos técnicos y auditorias internas que propician la implementacion de correcciones, acciones correctivas o
proyectos que contribuyen a la mejora del desempefio del SGC.

2.8 Identificacion de riesgos del proceso

POSIBLES EFECTOS

NO. DESCRIPCION DEL RIESGO

Subejercicio o falta de

recursos para el
1 | cumplimiento de
objetivos, planes,

programasy proyectos.

De resultado

Servicio

| CAUSAS

- Inadecuado control de los

recursos.

registro o

- Adquisiciones en otros procesos o usuarios
sin verificar suficiencia presupuestal.

- Desconocimiento de la normatividad.

- Informacién tardia del ejercicio de los
recursos de otros procesos.

- Facturacién superior al monto de suficiencia
presupuestal comprometido.

- Omisiones de aviso de cancelacion de
servicios con suficiencia presupuestal.

- Decisiones tardias en el uso de los recursos
asignados a proyectos.

- Mala toma de decisiones o instrucciones
recibidas sin justificacién.

- Normatividad con fecha de aplicacién
retroactiva a la fecha de emision.
- Operaciéon a destiempo de sistemas

Incumplimiento  de  los  objetivos

establecidos.

Imposibilidad de adquirir productos o
servicios.

Rechazos por falta de suficiencia,
incumplimiento de requisitos, en su caso,
atraso en el pago a proveedores.

Pérdida de recursos / devolucién de
recursos.

Servicios no conformes.

Quejas de parte de los beneficiarios o de
los usuarios.

Rechazo de
justificacion.

recursos por falta de

Revision: 05
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

NO. DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS POSIBLES EFECTOS

institucionales, respuesta tardia o criterios
no homologados de centralizadoras.

3. PLANIFICACION DE LOS SERVICIOS DE PRESUPUESTO

La planificacion de la realizacion de los servicios considera los objetivos de la calidad, los requisitos de los usuarios, las actividades de verificacion y el
seguimiento del servicio, asi como los criterios para la liberacién y aceptacién de los mismos, los cuales se describen a continuacion.

3.1 Identificacion de los usuarios

- Titular de la entidad o dependencia
- Unidades responsables o responsables de convenios y proyectos académicos.
- Beneficiarios del servicio: personal académico y administrativo, participantes de proyectos y programas, becarios.

3.2 Identificacion de los servicios

Los servicios administrativos que proporciona el proceso de Presupuesto se encuentran descritos en el CSI 02 — Catdlogo de servicios institucional, de
manera enunciativa, mas no limitativa, ya que cada SyUA cuenta con sus propios catdlogos de servicios, elaborados conforme a lo establecido en la GM-
PA 04 Guia metodoldgica para la elaboracion de catalogos de servicios especificos.

3.3 Secuencia del proceso para la realizacién de los servicios

Las actividades criticas del proceso son aquellas que requieren de acciones de verificacidn para asegurar el cumplimiento de los requisitos de los servicios
en etapas relevantes, antes, durante y después de su realizacién, las cuales se atienden conforme a los descrito en el Plan de calidad, las actividades
descritas en cada uno de los procedimientos operativos del proceso de Presupuesto, segin el servicio que corresponda.

El flujo general del proceso de Presupuesto durante la realizacion de los servicios y las actividades criticas se presentan en el siguiente diagrama:

Revision: 05 Entrada en vigor: 20/04/2022 Pdgina | 9 de 20



MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

PROCESO DE PRESUPUESTO

INICIO

A

REVISA REQUISITOS DE LA
SOLICITUD Y QUE SE
ENCUENTRE AUTORIZADA

VERIFICA DISPONIBILIDAD
DE RECUROS
FINANCIEROS

I v

ELABORA FORMATO
ADMINISTRATIVO,
INTEGRA
DOCUMENTACION, REVISA
Y TRAMITA ANTE
CENTRALIZADORA

¢CUENTA CON
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

COMPROMETE
RECUROS

¢LA SOLICITUD ESTA
AUTORIZADA?

¢REQUIERE GESTION

REVISA EL MOTIVO DE
RECHAZO Y CORRIGE

¢EL DICTAMEN

2
ES FAVORABLE? CENTRALIZADORA?

—©®

RECIBE DOCUMENTACION VERIFICA LA CONFORMIAD
Y DA SEGUIMIENTO g DEL SERVICIO

ELABORA RECIBO,
CHEQUE NOMINATIVO O
INTEGRA LOS
DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES

A

REGISTRA Y DA
SEGUIMIENTO AL
SERVICIO NO CONFORME

¢CUMPLE
REQUISITOS?

ENTREGA EL SERVICIO AL
@ USUARIO, O PAGO AL ¢QUE TRATAMIENTO SE
PROVEEDOR Y RECABA DA AL SNC?
ACUSE

A REPROCESO

LIBERACION POR
CONCESION

ACTIVIDADES CRITICAS DEL PROCESO  (A) (c) (p)
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

ACTIVIDAD

CRITICA

Revisa requisitos de la
solicitud 'y que se
encuentre autorizada.

3.4 Plan de calidad del proceso de Presupuesto

FRECUENCIA

Cada solicitud

METODO DE
VERIFICACION

Verificacion de lo establecido en la solicitud
y la documentaciéon soporte con relacion a
los requisitos establecidos.

CRITERIO DE
ACEPTACION

Cumplimiento de los requisitos establecidos para el
inicio del servicio, en la normatividad institucional,
en los procedimientos operativos y en el catdlogo de
servicios,

Evidencia: se turna para tramite.

Verifica  suficiencia de
recursos financieros.

Cada solicitud

Revision de registros e informes contables
de  presupuesto  asignado, ingresos
extraordinarios, convenios o proyectos.

Suficiencia de recursos financieros.

Evidencia: Firma del Responsable del proceso de
Presupuesto en la solicitud.

Revisa motivo de rechazoy
realiza accién
correspondiente

Cada tramite

Verificar motivo de rechazo y cumplimiento
de requisitos normativos.

Cumplimiento de los requisitos establecidos para el
servicio, verificados por parte de la centralizadora de
acuerdo con la normatividad institucional.

Evidencia: Confirmacién en el SIAU o en oficio de
aceptacion, emitido por la Centralizadora.

Verifica conformidad del
servicio

Cada servicio

Verificar conformidad con los requisitos
establecidos en solicitud del servicio.

Cumplimiento de los requisitos del servicio de
acuerdo con la solicitud y tiempo de respuesta
conforme al Catalogo de servicios.

Evidencia: Expediente del servicio con el
cumplimiento de los requisitos conforme al catalogo
de servicios y firma de conformidad del usuario.

Revision: 05
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3.5 Informacién documentada para la planificacién y el control del proceso

Con la finalidad de planificar la realizacién de los servicios del proceso de Presupuesto y su ejecucion bajo condiciones controladas que aseguren el
cumplimiento de los requisitos de los servicios, se cuenta con los siguientes documentos:

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

PPO 0101 Gestién del anteproyecto de presupuesto.
Proyecto de presupuesto . _
PPO 0102 Registro de presupuesto asignado.
PPO 0201 Gestion de los recursos.
PPO 0202 Creacién de cuentas por pagar y preasignacion.
PPO 0203 Adecuacién presupuestal y recalendarizacion de recursos.

PPO 0204 Pago a proveedores.

Gestion de los recursos PPO 0205 Administracién del fondo fijo.
PPO 0206 Seguimiento de recursos asignados a proyectos.
PPO 0207 Gestion de los ingresos extraordinarios.
PPO 0208 Seguimiento a convenios de colaboracion.
o PPO 0301 Conciliacion de recursos.
Conciliacién
PPO 0302 Conciliacién bancaria.

En cada documento se hace referencia a los documentos de origen externo y formatos aplicables al proceso.

4. REALIZACION DE LOS SERVICIOS DE PRESUPUESTO

4.1 Determinacién de los requisitos de los servicios
Los servicios que brinda el proceso de Presupuesto se proporcionan considerando los siguientes requisitos:

a) especificados por el usuario, los cuales estan definidos en las solicitudes de servicio;
b) los no establecidos por el usuario, pero necesarios para la prestacidn del servicio (implicitos);

c) legalesy reglamentarios aplicables a los servicios, que estan declarados en los procedimientos operativos del proceso y en el catdlogo de servicios
especifico del proceso de Presupuesto emitido por la SyUA;

d) cualquier requisito adicional que la secretaria o unidad administrativa considere necesario, y

e) la caracteristica de tiempo de respuesta.

Revision: 05 Entrada en vigor: 20/04/2022 Pdgina | 12 de 20




MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

4.2

Informaciéon documentada requerida para evidenciar la calidad de los servicios

Para asegurar que la realizacién de los servicios del proceso de Presupuesto cumple con los criterios de operacion, establecidos en los procedimientos
operativos, se debera tener disponible la siguiente informacién documentada respaldada con su evidencia especifica, de acuerdo con lo siguiente:

INFORMACION DOCUMENTADA REQUERIDA

CRITERIO DE OPERACION

EVIDENCIA ESPECIFICA

Trazabilidad de las salidas.

Asignar a cada solicitud un folio o clave de
referencia Unico, para algunos servicios, esto se
hace automaticamente por los sistemas
informaticos institucionales

Folio o clave en cada solicitud, asi como en
los registros derivados del servicio vy
generados durante su realizacion y entrega.

Revision de los requisitos de los servicios solicitados
por los usuarios.

Verificar que el proceso tiene la capacidad para
cumplir los requisitos de los servicios, antes de
comprometerse a su realizacion.

Confirmar los requisitos establecidos en la
solicitud del servicio, y en su caso, resolver
cualquier posible diferencia.

Firmas de Vo. Bo de confirmacion de
requisitos en la solicitud correspondiente o
correo electronico de confirmacion.

Registro en la solicitud del servicio
correspondiente o correo electrénico, sobre
cualquier requisito nuevo o cambio de
requisito del servicio.

Cambios en los requisitos de los servicios (legales,
reglamentarios y establecidos por la SyUA).

Actualizar los catdlogos de servicios institucionales
y especificos, cuando existan cambios en los
requisitos de los servicios.

Comunicar los cambios a los requisitos de los
servicios a las personas pertinentes, incluyendo a
los usuarios.

Registro en el apartado de “Control de
cambios” en el catalogo de servicios.

Difusién de cambios en el catdlogo de
servicios al personal de las SyUA’s y a los
usuarios, segun aplique.

Control de cambios en la prestacion de los servicios
(Procedimientos operativos).

Planificar y actualizar los documentos relacionados
con la prestacion de los servicios (Procedimientos
operativos).

FO4 GM-GC 01 Control de necesidades de
cambios. (Proceso de Gestion de la calidad).

FO6 GM-GC 01 Informe de actualizacién de
documentos. (Proceso de Gestion de la
calidad).

Notificacién a los usuarios de los cambios en la
prestacion del servicio.
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INFORMACION DOCUMENTADA REQUERIDA

CRITERIO DE OPERACION

EVIDENCIA ESPECIFICA

Liberacidon de los servicios, incluyendo la evidencia
de la conformidad con los criterios de aceptacion y
la trazabilidad a las personas que la autorizan.

Cumplir con las actividades de verificacion
descritas en los Procedimientos y Guias operativas
y el Plan de calidad del proceso

Firmas de Vo. Bo y autorizacion en la solicitud
del servicio.

Firma de conformidad del usuario en el
documento de entrega del servicio.

Firma de liberaciéon del servicio en el FO1 PG-
GO 01 Control de servicio no conforme.

Comunicacién con el usuario o proveedor externo,
cuando su propiedad se pierda, deteriore o se
considere inadecuada para su uso.

Controlar los bienes propiedad del usuario o
proveedor:

- Tipo de bien: Datos personales

- Identificaciéon: Nombre del trabajador

- Verificacién: Comprobacién de la informacion

relacionada con el servicio
Proteccion: Archiveros, gavetas o, bases de datos

Salvaguarda: Acceso exclusivo del personal del
proceso

Registro en FO1 MC-01 Bitacora de propiedad
del wusuario o proveedor perdidos o
deteriorados y firma de enterado del usuario
o proveedor.

En su caso, levantamiento de un reporte o
acta administrativa.

Descripcién de la no conformidad; las acciones
tomadas; todas las concesiones obtenidas e
identificacién de la autoridad que decide la accidn
con respecto a la no conformidad.

Cumplir con el PG-GO 01 Procedimiento general
de servicio no conforme.

Cumplir con el PG-GC 03 Procedimiento general
de atencién de acciones correctivas.

FO6 PG-GC 01 Plan de atencién de hallazgos
de auditoria.

Analisis de raiz de las no

conformidades.

Ccausa

FO1 PG-GC 03 Atencion de no conformidad.

FO1 PG-GO 01 Control
conforme.

de servicio no

Preservacion de las salidas durante la prestacion del
servicio, en la medida necesaria para asegurarse de
la conformidad de los requisitos.

Cumplir con los criterios y lineamientos
establecidos en la GM-CA 01 Guia metodoldgica
de aplicacién del ciclo de aprendizaje relacionados
con la conservacién de la informacion.

Disponibilidad de registros conservados
conforme a los requisitos de los Instrumentos
de control y consulta archivistica de la UNAM
vigentes.

Evaluacion, seleccién, seguimiento del desempefio,
reevaluaciéon, y en su caso, desarrollo de los
proveedores externos, y cualquier accidon necesaria
gue surja de las evaluaciones.

Cumplir con los criterios y lineamientos
establecidos en la GM-GO 02 Guia metodoldgica
para el control de procesos, productos y servicios
suministrados externamente.

Acciones y decisiones que surjan de las
evaluaciones
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza de los servicios que brinda el proceso de Presupuesto, no aplican actividades posteriores a la entrega, ya que concluyen en el momento en que
el usuario firma de conformidad.

5. VERIFICACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

5.1 Satisfaccion del usuario

La SyUA realiza el seguimiento de la percepcion de los usuarios y partes interesadas sobre el grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas,

mediante lo establecido en la GM-GO 01 Guia metodoldgica para medir de satisfaccion del usuario y retroalimentacién de partes interesadas.

5.2 Indicadores de proceso

INDICADOR

FORMA DE CALCULO

FUENTE DE INFORMACION

CRITERIOS DE MEDICION

FRECUENCIA

DE

FO1 PG-GO 01 Control del servicio no
conforme.

Total de servicios: es la suma de los servicios
proporcionados por el proceso de Presupuesto
en el mes.

Servicios no conformes: sumatoria de los
servicios que incumplieron con los requisitos

SEGUIMIENTO

(UPA de DGAPA).

rechazado varias veces, se contabiliza cada
rechazo.

(Total de servicios definidos en el apartado 4.1 de este Manual.
% de servicios conformes/ Evidencias de la conformidad de los Los servicios conformes se obtienen de restar al Mensual 90 %
conformes Total de servicios | servicios. total de servicios realizados, los servicios no Semestral
realizados)*100 conformes.
Controles internos que muestran ) o .
evidencia del tiempo de realizacién. Los incumplimientos ocu.rrld'o,s y solventados
durante el proceso de realizacion que no afecten
la conformidad con los requisitos
comprometidos con el usuario, no se consideran
como servicios no conformes.
Reporte de SIAU sobre Estado de los Se contabilizan los documentos que se ingresan a
folios procesados en las UPA (referencia las UPA’s.
% dg documentos (Total de  documentos Rectoria , —REC-, Cielncias —CIE-, los  movimientos relacionados  con I3
gest|on§dos ante ingresados ante las UPA’s - Contaduria ~CON-, Acatlan —ACA-, etc.). contratacién y pago de servicios profesionales se
mstanc.las ) documentos rechazados o contabilizaran en el proceso que lo gestione (en
centralizadoras sin imputables al proceso / Reporte de SIAU sobre Movimientos caso de que el proceso de presupuesto realice Mensual 95%
rechazos Total de documentos presupuestales ac-eptados en la UPA de por completo el servicio debera contabilizar tanto Semestral
lpr:é)cuetsa:f; al ingresados ante las DGAPA (Referencia PAP). el ingreso a la DGPe, como a la UPA).
presupuesto UPA's)*100 Volantes de rechazo referencia PAP Cuando se ingrese un documento y este sea
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FRECUENCIA

INDICADOR FORMA DE CALCULO FUENTE DE INFORMACION CRITERIOS DE MEDICION DE
SEGUIMIENTO

Reporte de CONACYT. 4. Mensualmente, en el reporte de los estados de
los folios y en los volantes de rechazos PAP, se
determina la imputabilidad de cada rechazo.

5. Se contabilizan Unicamente los rechazos que son
imputables al proceso referidos a que se ingresé
documentaciéon  incorrecta, incompleta o
extemporanea.

1. Se considera el tiempo de tramite de pago a partir
de la fecha en que se recibe la factura completa
(con archivos xml y pdf), con la firma de
conformidad de la entrega de los bienes o servicios
en la entidad o dependencia, hasta la aceptacion
por parte de la UPA de toda la documentacién
requerida para el pago.

Facturas

2. Cada SyUA determina el tiempo interno para el
Controles internos del tiempo de tramite de pago a proveedores, en dias naturales,
respuesta para el tramite de pago a tomando en consideracion que el pago no podra
proveedores. exceder de veinte dias naturales posteriores a la

(No. de trdmites de pago a

4 onad presentacion de la factura respectiva, previa
proveedores gestionados en

Reporte de SIAU sobre Estado de los

% Pago a tiempo/ folios procesados en las UPA (referencia entrega de Igg bienes, arren{dan'ﬂento o prestacion 20%
roveedores en , N L N de los servicios en los términos del contrato, Mensual

P Total de tramites de pago a | Rectoria REC-,  Ciencias CIE, o Semestral
tiempo pag Contaduria —CON-. Acatlén —ACA-, etc.) conforme lo establece la Normatividad de
Eroveedores realizados) ’ T Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y la
100 Reporte de SIAU sobre Movimientos circular de Patronato Universitario del 15 de
presupuestales (referencia UPA de octubre de 2014 que establece que “Los pagos por
DGAPA —PAP-). transferencia bancaria se efectuaran,

aproximadamente en 5 dias habiles después de
que la UPA reciba toda la documentacion
requerida para el tramite de pago”

Volantes de rechazo PAP

3. No deben incluirse en el indicador las facturas que
se pagan a través de reembolso de fondo fijo.

4. En el caso de compras a Tienda UNAM, el tiempo
se considera a partir de la recepcion del
documento “Distribucién a Dependencias”.
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INDICADOR

FORMA DE CALCULO

FUENTE DE INFORMACION

CRITERIOS DE MEDICION

FRECUENCIA
DE

(Recursos acumulados
ejercidos  trimestralmente
/Presupuesto  acumulado
autorizado en el

trimestre)*100

Presupuesto definitivo autorizado
trimestralmente.

Informe de presupuesto ejercido del

. El presupuesto

Para el célculo sélo se considera el presupuesto
definitivo, sin incluir proyectos e ingresos
extraordinarios.

Se suman Unicamente los montos de las partidas
operativas directas del grupo 200, 400 y 500
(211, 212, 218, 231, 233, 235, 242, 243, 245, 248,
253, 411, 412, 416, 511, 512, 515, 531),
acumulado trimestralmente, conforme a lo
reportado por el SIAU.

trimestral  comprometido
corresponde a los montos que sefialan las
solicitudes de gasto y que cuentan con el Vo.Bo
de suficiencia presupuestal del proceso de
Presupuesto, registrados en el sistema contable

SEGUIMIENTO

Monto de las cuentas por pagar o de

central para solventar gastos con cargo a
recursos adicionales, asi como, aquellas que se

% del Presupuesto SIAU. presupuestal interno de las SyUA’s. Trimestral 100+10%
utilizado ) L Anual
Nota: se considera el ) ) 4. El presupuesto acumulado ejercido es el
) Sistema contable presupuestal interno )
presupuesto trimestral de la SyUA reportado por el SIAU, que al registrarlo en el
comprometido como ' sistema contable presupuestal interno de la
rgferencia gel gasto para el Conciliaciones presupuestales. SyUA’s sustituye al presupuesto comprometido.
siguiente trimestre. 5. El presupuesto acumulado autorizado es el
notificado por oficio de la DGPO al Titular de la
entidad o dependencia, sobre informacién del
presupuesto asignado, desagregado por partidas
y ministraciones trimestrales mas las asignaciones
de recursos adicionales al presupuesto.
6. Al final del afio, en la columna enero-diciembre,
se suman las cuentas por pagar o de
preasignacion a los recursos trimestrales
comprometidos.
Monto de las cuentas por pagar o de Para los montos de cuentas por pagar o de
preasignacion creadas solicitadas por la | reasionacion creadas (que tienen un numero de
SYUA a ) la. DGPO, consulta de | - enta fecha de creacién y monto):
% de montos de (monto de cuent.as P?r autorizacién en el SIAU-WEB. 1 Se suman los montos de las cuentas nor bagar o
cuentas por pagar o p;gar o de preasignacion g ' de preasignacion creadas por la DGPg coFr)m cgar o} ; 100%
de preasignacion ejercidos/monto de cuentas | Monto de recursos ejercidos con cargo . sar?dos dgel esubLeSto aSi ado g Trimestral Anual
ejercidas. por pagar o de | a las cuentas por pagar o de P P g :
preasignacion creadas)*100 | preasignacion creadas, reportes del | 2. No se consideran: las cuentas por pagar o de
SIAU-WEB. preasignacion creadas por la administracion
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MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

INDICADOR

FORMA DE CALCULO

FUENTE DE INFORMACION

CRITERIOS DE MEDICION

FRECUENCIA
DE
SEGUIMIENTO

preasignacion creadas pendientes por
ejercer del afio anterior

generen con ingresos extraordinarios o mediante
el Sistema Institucional de Compras (SIC).

Para el monto de cuentas por pagar creadas al
final del afio, se reportaran aquellas cuentas por
pagar o de preasignacion autorizadas para
ejercer en el afio siguiente.

Para los montos ejercidos:

4.

Se suman los documentos de solicitud de pago
con cargo a las cuentas por pagar o de
preasignacion creadas.

De las cuentas por pagar solo se tomaran las
solicitudes de pago con cargo a los mismas.

Para las cuentas creadas en moneda extranjera
se deberd realizar la conversion a moneda
nacional de acuerdo con el tipo de cambio
establecido por la UPA en el momento de célculo
del indicador.

% de informacion
contable y
financiera
conciliada en
tiempo

(Numero de conciliaciones
realizadas en  tiempo/
Numero de conciliaciones
requeridas)*100

“ACUSE” emitido por el Sistema de
Informaciéon de la  Administracion
Universitaria (SIAUWEB), el cual sélo se
permite imprimir en el momento en
que se generd la conciliacién. En caso
de realizar una aclaracién se deberd
tener los correos electrénicos enviados
con documentacion.

Para el

nimero de conciliaciones realizadas en

tiempo:

1.

Se toma en cuenta los acuses de conciliacién
emitidas por el SIAUWEB junto con los correos
de aclaracion en caso de no aceptacion de
cifras.

Para las conciliaciones requeridas:

2.

Se toma en cuenta el numero de conciliaciones
que le apliquen a la SyUA consideradas por el
Sistema de Informacién de la Administracion
Universitaria (SIAUWEB):

conciliacién presupuestal,
conciliacién de Ingresos Extraordinarios,

conciliaciones de cuentas por pagar en moneda
nacional,

cuentas por pagar en moneda extranjeray

de preasignacién.

Mensual

90%
Semestral

Revision: 05

Entrada en vigor: 20/04/2022

Pdgina | 18 de 20




MANUAL DE OPERACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

6.

MEJORA DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

La mejora del proceso de Presupuesto se da mediante:

la identificacion de no conformidades las cuales se atienden conforme a lo establecido en el PG-GC 03
Procedimiento general de atencidn de acciones correctivas;

las identificaciones de cambios en el proceso se planifican de acuerdo con lo descrito en GM-PA-03 Guia
metodoldgica para asegurar la integridad del SGC; y

la identificacién de oportunidades de mejora se le da tratamiento mediante un proyecto como lo define
la GM-PA 01Guia metodoldgica para la planificacién administrativa.

GLOSARIO
Beneficiario: persona que recibe el servicio solicitado por un usuario.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con los
requisitos.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.
Informacion: datos que poseen un significado.

Informacién documentada: informacion y el medio que la contiene, que para efectos del SGC se tiene
gue controlar y mantener. Esta puede hacer referencia a:

e ¢lsistema de gestidn, incluidos los procesos relacionados;

e |ainformacion generada para que el SGC opere (documentos); y

e |a evidencia de los resultados alcanzados (registros).

Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Parte interesada: persona o grupo que influye en la operacion y resultados de la SyUA y en la prestacion
de los servicios.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar
un resultado previsto.

Proveedor externo: organizacién que proporciona un producto o un servicio y que no es parte del SGC.

Riesgo: efecto de la incertidumbre en la consecucidn de los objetivos de la calidad y la provision de
servicios de calidad.

Servicio: el resultado de la atencion de una solicitud expresa del usuario, de acuerdo con lo establecido
en el Catalogo de servicios.

Trazabilidad: capacidad para seguir el histérico, la aplicacion o la localizacion de un objeto.

Usuario: persona o instancia que recibe o solicita el servicio.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE FECHA DE ENTRADA
REVISION EN VIGOR MOTIVO DEL CAMBIO

00 01/01/2018 Creacion del documento.

01 01/04/2018 Se agrega a la Coordmamon.c.le Gestlon. de.SerV|C|o/s Academlcgs (CGSACQ)
en al apartado 2.5, y se clarifican los criterios de célculo de indicadores.
Se modifican los apartados 2.4.y 2.5 para clarificar la participacién de las
centralizadoras como partes interesadas y proveedores de procesos

02 01/07/2018 externos. Se adecuan los indicadores de cuentas por pagar e informacion
conciliada en tiempo por la emision de la circular DGCP/003/2018 de la
DGCP.
Se agrega el apartado 2.7 — Control de las salidas no conformes, se

li [ las 2.4 (P 2.8 (Ri |

03 15/01/2019 actualizan las tab a§ ( rocesos. §?<ternos), 8 (_lesgos), y se ac.a,ra en
la tabla 4.2 lo relacionado a la revisién de los cambios en la prestacion del
servicio.
Se actualiza la referencia de cambios que afectan los apartados 2.8 se
agrega una causa al riesgo. En el apartado 5.2 — Indicadores del proceso

04 19/04/2021 de clarifican los criterios de medicién de los indicadores de % de montos
de cuentas por pagar o de preasignacion ejercidas y % de pago a
proveedores en tiempo.

05 20/04/2022 Se“actuallzan .Ios criterios dg medicion de! indicador de % dglpre§upuesto
utilizado, debido a los cambios en las partidas de programacion directa.

0. ANEXOS
No aplica.
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