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10.4.2 Existe una planeacion para la asignacion del presupuesto en funcién de las
necesidades del PE:

De acuerdo al procedimiento P-AF-12 “provision de los recursos”, una vez que la
Rectoria notifica a la Direccion del Programa Educativo la disposicion del presupuesto a
ejercer. Esta Ultima elabora el programa operativo anual en funcion de las necesidades,
considerando los diferentes proyectos existentes en el sistema.

Evidencia.

l. Procedimiento del sistema de gestién de calidad “P-AF-12, provision de los
recursos’

Il. Programa operativo anual del proyecto Adecuacion Curricular.

I1. Programa Operativo Anual del proyecto Mantenimiento.

V. Programa Operativo Anual del proyecto servicio social.

V. Programa Operativo Anual del proyecto Investigacion.
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T e PROVISION DE RECURSOS
P

I. OBJETIVO

Seguimiento a la gestidon, provisidon y administracion de los recursos y su aplicacién, para la adecuada
administracion.

Il. ALCANCE
Asignacion y ejercicio del presupuesto autorizado con apego a la normatividad aplicable.

lll. RESPONSABILIDADES

Programacion y - L ~
: .. |Una vez que se cuenta con el oficio de autorizacién del presupuesto para el afio en
Presupuesto, Subdireccién ) : : : :
de Planeacion y curso, analizan conjuntamente las necesidades de acuerdo a lo autorizado para realizar
la asignacion correspondiente.

Evaluacion
Programacion y Elabora y presenta asignaciéon presupuestal por area y Departamento (F-AF-32), para la
Presupuesto autorizacion del Rector.

Notifica el presupuesto asignado a los responsables de cada area, mediante
memorandum o correo electronico institucional, toda vez que se cuenta con la
autorizacion del H. Consejo Directivo.

Area responsable Elabora su Programa Operativo Anual (POA) para el ano fiscal en curso en el SIIN.
Programacion y
Presupuesto y la
Subdireccién de

Planeacion y Evaluacion

Programacion y
Presupuesto

Dan seguimiento trimestral de acuerdo al presupuesto autorizado.

Realiza requisiciones para adquisicion de bienes o servicios, por medio del Sistema que

se encuentre vigente para este efecto.

Revisa que la requisicion esté debidamente requisitada y verifica disponibilidad

presupuestal. En caso de existir disponibilidad presupuestal, el Departamento de

Programacion y Programacion y Presupuesto autoriza la requisicion para que el Departamento de
Presupuesto Recursos Materiales realice la adquisicion del bien o servicio. En caso de no existir

disponibilidad presupuestal, no se autorizara la requisicion informando al area

solicitante. (Cada area es responsable de dar seguimiento a sus requisiciones, hasta su

conclusion).

Revisa requisiciones en el Sistema, y en caso de que existan requisiciones autorizadas,

dictamina la modalidad de adquisicion a seguir:

1.- Licitacion Publica (IT- AF-03).

Recursos Materiales 2.- Por invitacion a por lo menos tres proveedores (IT-AF-04).

3.- Adquisicion de manera directa (IT-AF-05).

Verifica que la requisicion de compra contenga todas las especificaciones necesarias de

los bienes materiales o servicios.

Posteriormente procede a cotizar los materiales o servicios indicados en la requisicion

para poder determinar a qué proveedor se le asigna la adquisicién y/o verificar en el

Recursos Materiales padron de proveedores la oferta disponible de dichos productos o servicios, tomando en

cuenta calidad, costo, tiempos de entrega y facilidades de pago.

Area responsable




Una vez detectada la forma de adquisicion, el proveedor y las facilidades ofertadas, se
Recursos Materiales procede realizar orden de compra y solicitar la factura correspondiente al proveedor
seleccionado para poder realizar tramite de pago en tiempo y forma.

Recibe y revisa que los bienes materiales o servicios adquiridos cumplan con las
caracteristicas solicitadas en la requisicion de compra y hace entrega de los productos
al area solicitante quien debera de firmar de entera satisfaccion para posteriormente
realizar el pago al proveedor.

Area responsable Recibe y revisa los bienes materiales o servicios solicitados y firma de conformidad en la
requisicion de compra y copia de la factura.

Recursos Materiales

IV. POLITICAS

1. El Departamento de Programacion y Presupuesto autoriza o cancela la requisicion por medio del sistema; en
caso de ser autorizada, el Departamento de Recursos Materiales procede a realizar la adquisicion.

La requisicion de bienes materiales y servicios debe estar debidamente requisitada y de acuerdo a los bienes
o servicios requeridos; aplicando las siguientes especificaciones: nombre del articulo, marca, modelo, disefio,
medidas, color, uso, materiales, tipo de servicio y anexos que se consideren necesarios.

3. Cuando a la requisicion de bienes materiales y servicios le falten especificaciones técnicas y en caso de
existir alguna duda al respecto, el Departamento de Recursos Materiales, por medio de correo electronico o
llamada telefénica le informara al area solicitante para ampliar la informacion.

Los tiempos de entrega estimados se refieren a dias habiles posteriores a la recepcidon y autorizacion de la
requisicion en el Departamento de Recursos Materiales y corresponde a lo siguiente:

Locales X

Regionales X

Nacionales X
Origen U.S.A. X

Origen C.E.E. X

U.S.A. = Estados Unidos de Norteamérica

C.E.E. = Comunidad Econémica Europea

Articulos de impresién Hojas para titulos, recibos oficiales, etc. De 5 a 15 dias

Gastos de Orden Social Pines, Placas, Medallas, etc. De 8 a 20 dias

Impresoras, Laptop, Computadoras, regulador voltaje por capacidad,

D De 15 a 45 dias
scanner, eliminadores, software, etc.

Equipos electrénicos

Articulos Deportivos Balones, uniformes, trofeos, etc. De 5 a 15 dias
Articulos Basicos Despensas, Agua, etc. De 2 a 5 dias
Articulos de Mantenimiento | Cable, pijas, solera, aluminio, focos, pintura, brochas, canceleria, etc. De 6 a 10 dias
Mobiliario Mesas, sillas, pizarrones, escritorios, archiveros, etc. De 15 a 45 dias
Articulos de Papeleria Plumas, carpetas, cd’s, perforadoras, calculadoras, separadores, etc. | De 3 a 15 dias

Articulos de Medicion Multimetros, refractdmetros, GPS, etc. De 30 a 60 dias




Nota: Es importante tomar en cuenta los tiempos de entrega para tomar las medidas pertinentes al solicitar su material.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

En el caso en que no sea posible cumplir con los tiempos de entrega estimados originalmente, se informara
al area solicitante mediante el correo electronico.

Cuando la compra requiere de efectuarse mediante las modalidades de adquisicidén por licitacion o por
invitacién a cuando menos tres personas, lo indicado en la politica numero 5 queda sin efecto, y se ajustara
a los tiempos de la modalidad correspondiente, lo cual sera dado a conocer al area solicitante mediante
escrito libre o correo electronico.

El tramite de pago correspondiente a los bienes o servicios debe de contener requisicion autorizada,
cotizaciones, orden de compra, factura y en su caso contrato y acta de entrega-recepcion. Los documentos
mencionados son entregados al departamento de Contabilidad para su resguardo y captura.

Queda excluida de este proceso, la adquisicion de los siguientes servicios: bancarios, postal, otros
impuestos y derechos, refacciones y herramientas para el parque vehicular de la Universidad (en casos
emergentes), pasajes, teléfono, energia eléctrica, telefonia celular, viaticos, peajes, combustibles y
lubricantes, capacitacion, contratacion de personal, servicios de consultoria, asesorias y servicios de
auditoria externa.

Los bienes materiales y servicios ya adquiridos, se entenderan de recibidos por el area solicitante una vez
que la factura y/o acta de entrega-recepcion sea firmado de conformidad por el area solicitante.

Tratandose de requisiciones por mantenimiento de vehiculo, equipo de oficina, de talleres y laboratorios,
remodelacion o mantenimiento de infraestructura, o de cualquier tipo de obra, debera contener de manera
completa, las especificaciones técnicas, asi como anexar a dicha requisicion las cotizaciones
correspondientes a lo solicitado, de no ser asi, no sera recibida la requisicion; asi mismo, el departamento
de mantenimiento debera de supervisar los servicios hasta la conclusion de los mismos, y debera apegarse
al catalogo de proveedores autorizado.

Una vez entregado los bienes y servicios, las areas solicitantes cuentan con tres dias habiles para su
verificacion correspondiente, transcurrido el tiempo no se le aceptaran devoluciones de los mismos.

El Departamento de Recursos Materiales selecciona y evalua proveedores que tengan la capacidad de
cumplir con los requisitos solicitados por las areas de la Universidad, en el suministro de bienes materiales
y servicios. (Aplica instructivo de evaluacion y seleccion de proveedores (IT-AF-09).

En caso de ser requerido el area responsable debera expedir cédulas de equipamiento a través del
formato F-AF-13 con las especificaciones técnicas correspondientes, durante el primer trimestre del afio al
departamento de recursos materiales, para su llenado debera consultar el instructivo IT-AF-06.

Es responsabilidad del area solicitante dar seguimiento a las requisiciones capturadas por medio del
Sistema.

Para la entrega de la factura de compra y fichas de depodsito, el departamento de Recursos Materiales
tendra 15 dias habiles para entregarlas al Departamento de Contabilidad.
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Universidad Tecnologica del Valle del Mezquital

FUNCION 7 EDUCACION
SUB FUNCION 3 EDUCACION SUPERIOR
PROG. SECT. 23 PROGRAMA DE DESARROLLO EDUCATIVO

DENOMINACION ENERGIAS RENOVABLES

Insumos calendarizados

PRESUPUESTO 2014

ACT.EDUC.GENERICA S
ACT.EDUC.ESTATAL
PROYECTO

uT

SUPERIOR

UTVM
PORCENTAJE DE ADECUACION CURRICULAR

APROBADA

ACTIIVIDADES ARTICULOS PARTIDA _PRECIO F J S COSTO

SOLICITAR AL AREA DE SISTEMAS LA GENERACION DE REPORTES DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA.

VIATICOS NACIONALES ZONA Il S. P. SUPERIORES TARIFA | MENORES DE 24 HRS. 37504 150.00 0.00 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 300
PASAJES TERRESTRES NACIONALES 37204 1.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 200.00 0.00 0.00 0.00 200
PASAJES AEREOS NACIONALES 37104 1.00 0.00 4,000.00 0.00 0.00 0.00 3,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7500
VIATICOS NACIONALES ZONA Il S. P. SUPERIORES TARIFA Il MAYORES DE 24 HRS. 37504 600.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00 0.00 0.00 0.00 3000
VIATICOS NACIONALES ZONA IiI S. P. SUPERIORES TARIFA Il MAYORES DE 24 HRS. 37504 1000.00 0.00 5.00 0.00 0.00 0.00 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 10000
COSTO TOTAL DE ACTIVIDAD 21,000.00
TOTAL GLOBAL 21,000.00
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Insumos calendarizados

FUNCION 7 EDUCACION
SUB FUNCION 3 EDUCACION SUPERIOR
PROG. SECT. 23 PROGRAMA DE DESARROLLO EDUCATIVO

DENOMINACION ENERGIAS RENOVABLES

PRESUPUESTO 2014

ACT.EDUC.GENERICA S
ACT.EDUC.ESTATAL
PROYECTO

uT

SUPERIOR

UTVM

PORCENTAJE DE MANTENIMIENTO
REALIZADO

ACTIIVIDADES ARTICULOS PARTIDA _PRECIO J A S [¢) N D COSTO

CONOCER LOS APOYOS ECONOMICOS QUE OFRECEN EN LA REGION Y EN LOS

ESTADOS Y QUE APLIQUEN PARA NIVEL SUPERIOR.

EXTENCION DE 30 MTS. CON 3 CONTACTOS 24601 610.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3050
EXTENCION DE 6 MTS. CON 3 CONTACTOS 24601 175.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 525
BARRA MULTICONTACTOS DE 15AMPERES A 120 V 24601 120.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00  20.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 2400
AIRE COMPRIMIDO, LATA CON ATOMIZADOR DE 570 ML.. 21601 130.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00  15.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1950
CINTA DE AISLAR NEGRA 19 mm X 18 mm 24601 11.99 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 6.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 71.94
COSTO TOTAL DE ACTIVIDAD 7,996.94
TOTAL GLOBAL 7,996.94
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Universidad Tecnologica del Valle del Mezquital
Insumos calendarizados

EDUCACION
EDUCACION SUPERIOR

FUNCION 7
SUB FUNCION 3

PRESUPUESTO 2015

ACT.EDUC.GENERICA S

ACT.EDUC.ESTATAL

uT

SUPERIOR

UTVM

PROG. SECT. 23 PROGRAMA DE DESARROLLO EDUCATIVO PROYECTO PORCENTAJE DE ALUMNOS EN ESTADIA O
SERVICIO SOCIAL

DENOMINACION ENERGIAS RENOVABLES

ACTIIVIDADES ARTICULOS PARTIDA _PRECIO M A J D COSTO
ACTUALIZACION DE SISTEMA DE CONTROL DE BECAS.
PASAJES TERRESTRES NACIONALES 37204 1.00 0.00 0.00 0.00 346.00 0.00 188.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 534
INTERNET 31701 100 000 000 000 4200 000 3000 000 0.0 000 0.0 0.00 0.00 72
1 37602 1.00 000 000 000 3700 000 2400 000 000 000 0.0 0.00 0.00 61
COSTO TOTAL DE ACTIVIDAD 667.00

TOTAL GLOBAL

667.00
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EDUCACION
EDUCACION SUPERIOR

FUNCION 7
SUB FUNCION 3

Insumos calendarizados
PRESUPUESTO 2015

ACT.EDUC.GENERICA S
ACT.EDUC.ESTATAL UT

SUPERIOR
UTVM

PROG. SECT. 23 PROGRAMA DE DESARROLLO EDUCATIVO PROYECTO PORCENTAJE DE INVESTIGACION Y/O
SERVICIOS TECNOLOGICOS REALIZADOS
DENOMINACION ENERGIAS RENOVABLES
ACTIIVIDADES ARTICULOS PARTIDA PRECIO __E F M A M J J A S 0 N D COSTO
CONOCER LOS APOYOS ECONOMICOS QUE OFRECEN EN LA REGION Y EN LOS
ESTADOS Y QUE APLIQUEN PARA NIVEL SUPERIOR.
PASAJES TERRESTRES NACIONALES 37204 100 000 000 000 000 000 19600 000 0.0 000 0.0 0.00 0.00 196

COSTO TOTAL DE ACTIVIDAD

196.00

TOTAL GLOBAL

196.00


http://www.tcpdf.org

