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PRESENTACION

A fin de fadilitar el desarrollo de las actividades de integracion y consolidacion del
presupuesto de la institucion y asegurar una aplicacion adecuada y fundional de las
norma respectivas, proporcionamos la presente guia con los siguientes contenidos:

a) La calendarizacion de actividades, que permite establecer los tiempos
para cumplir conjuntamente con la elaboracion y presentacion del
presupuesto ante las autoridades universitarias.

b) El marco normativo y las competendas de los Organos Colegiados y
Personales para conocer y ubicar las obligaciones, responsabilidades y
facultades de los tomadores de decisiones.

c) Los lineamientos de presupuestacion que se extraen de los reglamentos
que guian los procesos de planeadion y de elaboracion del presupuesto.

d) Los aiterios de presupuestacion que se deben considerar para 2009,
sobre: La Estructura Organico programatica, los Programas
Institucionales, los Bienes de Inversion y los proyectos Institucionales.



PRESENTACION

e) Dos esquemas que resumen los principales componentes de los procesos
de planeadion y presupuestacion de la UAM.

f) Finalmente, los formatos para la justificacion de obras e inversiones
mayores.

Coordinacion General de
Informacion Institucional
Direccion de Planeacion
Agosto, 2008
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UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
CALENDARIZACION DEL PROCESO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2009
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Reglamento de Planeacion

Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 4

La planeacion se desarrollara a través de la armonizacion de las siguientes

actividades:

I Definicion de los marcos normativo y axioldgico;
I Vision diagnostica;

i Vision a futuro;

\% Fijacion de los objetivos y metas;

\Y Priorizacion;

VI Estrategias; y

VII Evaluacion.

Capitulo 111, Planeacion de las Unidades, Articulo 11

Los objetivos de la planeacion de las Unidades Universitarias consisten en:

l. Armonizar la organizacién académica de la Unidad;
. Propiciar el desarrollo coherente de la docencia, investigacion, preservacion
y difusion de la cultura y apoyo institucional de la Unidad; y

I1l.  Vincular las actividades de planeacién con las de presupuestacion.



LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Reglamento del Presupuesto

Capitulo I, Articulo 3

El presupuesto de la Universidad Autonoma Metropolitana se elaborara con base
en los programas de docencia, investigacion, preservacion y difusion de la cultura

y apoyo institucional.

Capitulo I, Articulo 4

Existirdn programas de docencia, investigacion, preservacion y difusion de la
cultura y apoyo institucional en la Universidad, las Unidades, las Divisiones, los

Departamentos y las Areas.

Capitulo I, Articulo 5

Los programas de las Areas se consideraran e integraran desde el punto de vista
presupuestal, a los programas departamentales; los programas departamentales a
los divisionales; los divisionales a los de las Unidades y éstos a los programas de la

Universidad.



LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Capitulo I, Articulo 6

Los proyectos contendran la relacion de los siguientes datos:

I Identificacién del programa;
I Ubicacion organica
11 Responsables;

v Antecedentes;

\Y Justificacion

VI Objetivos generales y especificos;

VII  Metas e indicadores para su evaluacion;
VIIlI  Prioridades de realizacion;

IX Tiempos de ejecucion;

X Recursos humanos, materiales y financieros disponibles;
Xl Recursos humanos, materiales y financieros requeridos; y
XIl  Fuentes de financiamiento complementario.

Capitulo I, Articulo 7

Para la elaboracibn de propuestas, de anteproyectos y de proyectos de
presupuesto, los organos colegiados, los érganos personales y las instancias de

apoyo consideraran:

l. Las politicas Generales de la Universidad;

. La Planeacion de la Universidad;

I1l.  El informe anual del Rector General;

V. Los procedimientos que en materia de elaboracion del presupuesto fije la

Universidad;



LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

V. La plantilla y la ndmina del personal de la Universidad;

VI. El andlisis del avance del ejercicio presupuestal del afio en curso y la
evaluacion del gasto de los dos afios anteriores;

VII. Los estados financieros; y

VIII. Los demas factores que sefiale la ley Organica, el presente Reglamento y

otras normas y disposiciones reglamentarias.

Capitulo I, Articulo 10

La elaboracion, formulacién, ejercicio control y evaluacion del presupuesto se hara

con base en el catadlogo de partidas aprobado por el patronato.
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EVALUACION

PLANEACION INSTITUCIONAL
PLANEACION DE LAS UNIDADES
PLANEACION DIVISIONAL

Definicion del marco
normativo y axiolégico

Vision Diagnéstica

Vision a Futuro

Fijacion de objetivos
y metas

Priorizacion

Para formular documentos
de planeacidn, El Consejo
Divisional considerara los
elaborados por las areas,
departamentos y
coordinaciones de estudio.

Competencia:
a)Programar y definir
tiempos parala
elaboracion de los
documentos de
Planeacidn de las
Divisiones

b)Emitir lineamientos
particulares de la

Objetivos:

a)Armonizar la
organizacion académica
de la Unidad

b)Propiciar el desarrollo
coherente de los
programas institucionales
c)Vincular la planeacién y
el presupuesto

Competencia:
a)Programar y definir
tiempos parala
elaboracion de los
documentos de

Objetivos:

a)Coadyuvar el desarrollo
de los programas
b)Adecuar la estructura
administrativa a los
requerimientos y
particularidades de la
organizacion académica.
c)Vincular la planeacién y
el presupuesto.
d)Propiciar la captacién
de recursos

Competencia:
a)Programar y definir
tiempos parala
elaboracion de los
documentos de
Planeacion de la
Institucion

b)Emitir politicas

Divisién Planeacién de Unidad operacionales de la
Estrategias b)Emitir politicas Institucion.
operativas de la Unidad. c)Conocer y opinar sobre
los planes elaborados por
el Rector General.
Evaluacién Consejo
Divisional Consejo
Académico Colegio
Académico
Competencia.- Evaluar planesy programas de estudio de las licenciaturas y posgrados que fije el Colegio Académico, después de lo Organos
cual emitirdn dictamenes de acuerdo al tiempo maximo establecido por el propio Colegio, expresando: Colegiados
a)Las consideraciones derivadas de la evaluacion practicada con base en las politicas operacionales
b)Las sugerencias y recomendaciones sobre los aspectos que estimen académicamente pertinentes. PP
c)Informacion, en su caso, sobre antecedentes académicos de otros especialistas externos que participaron. Externos

PLANEACION: sistematizacion y orientacién de acciones a corto, mediano y largo plazos a fin de alcanzar el objeto de la Universidad, mediante la fijacion de

politicas, objetivos, metas, prioridades, estrategias y criterios de evaluacion
OBJETIVO GENERAL DE LA PLANEACION: Articular y contribuir al desarrollo de los programas institucionales de forma eficiente y eficaz

Dictamenes periddicos de
evaluacién considerando:
a)Grado de consecucion
de lo programado.
b)Desviaciones o
variaciones

c)Causas de desviacion o
de variacion
d)Consideraciones sobre
la informacién
proporcionada.
e)Decision de continuar,
cancelar, suspender o
modificar los programas

Para la toma de
decisiones, se deben
considerar los recursos
disponibles y requeridos,
la importancia académica,
la viabilidad y
oportunidad del
programa

Los consejos divisionales y
académicos informaran al
Colegio Académico sobre
el grado de aplicaciéon de
las politicas
operacionales, para
proceder o no a
modificarlas o cancelarlas.

Colegio
Académico



ESQUEMA DEL PROCESO INSTITUCIONAL DE PRESUPUESTACION
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Competendia de los Organos
Colegiados, Organos Personales,
Instandas de Apoyo y Miembros

del Personal Académico



COMPETENCIA DE LOS ORGANOS COLEGIADOS, ORGANOS

PERSONALES, INSTANCIAS DE APOYO Y MIEMBROS DEL PERSONAL

ACADEMICO

Miembros del Personal Académico

Articulo 220 del RIPPPA
“El personal académico presentard en enero de cada afo, ante el Jefe

de Departamento respectivo, un plan de actividades académicas para
el afo siguiente”.

Jefes de Area

Articulo 70 del Reglamento Organico, Fraccion 111

“Informar al Jefe de Departamento sobre las necesidades de personal
del Area a su cargo”.

Jefes de Departamento

Articulo 58 del Reglamento Organico, Fraccion X1

“Presentar justificadamente al Director de Division las necesidades de
personal académico y administrativo del Departamento a su cargo
para el afio siguiente, asi como la propuesta de presupuesto de
ingresos y egresos”.

Directores de Division

Articulo 52 del Reglamento Organico, Fraccion XV

“Presentar la propuesta anual de ingresos y egresos de la Division a
su cargo, al Consejo Divisional respectivo”.
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COMPETENCIA DE LOS ORGANOS COLEGIADOS, ORGANOS

PERSONALES, INSTANCIAS DE APOYO Y MIEMBROS DEL PERSONAL

ACADEMICO

Consejo Divisional

Articulo 34 del Reglamento Organico, Fraccion I

“Presentar ante el Consejo Académico el anteproyecto para el afio
siguiente del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Division,
antes del dia 1o. de julio”.

Articulo 29 de la Ley Organica, Fraccion 111

“Presentar al Consejo Académico respectivo el anteproyecto de
presupuesto anual de ingresos y egresos de la Division”.

Rector de la Unidad

Articulo 47 del Reglamento Organico, Fraccion X1V
“Integrar a los proyectos de presupuestos de las Divisiones el de

Rectoria de Unidad, para someterlos a consideracion del Consejo
Académico”.

Consejo Académico

Articulo 23 de la Ley Organica, Fraccion 111
“Someter al Patronato, por conducto del Rector General, el proyecto

de presupuesto anual de ingresos y egresos de la Unidad
Universitaria”.

Articulo 30 del Reglamento Organico, Fraccion 1
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COMPETENCIA DE LOS ORGANOS COLEGIADOS, ORGANOS
PERSONALES, INSTANCIAS DE APOYO Y MIEMBROS DEL PERSONAL
ACADEMICO

“Presentar al Patronato de la Universidad, por conducto del Rector
General, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos a mas
tardar durante la primera quincena del mes de julio del afio anterior al
ejercicio del presupuesto”.
Patronato

Articulo 20 de la ley Organica, Fraccion V

“Formular el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de
la Universidad y ponerlo a consideracion del Rector General de la
misma, quien lo sometera a la aprobacion definitiva del Colegio

Académico”.

Rector General

Articulo 16 de la Ley Organica, Fraccion 1

“Presentar al Colegio Académico al proyecto de presupuesto anual de
ingresos y egresos de la Universidad.”

Articulo 41 del Reglamento Organico, Fraccion 111

“Conducir las labores de planeacion general para el funcionamiento y
desarrollo coherente de la Universidad”

Coleqgio Académico

Articulo 13 de la Ley Organica, Fraccion VI

“Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la
Universidad”.
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Universidad Autonoma Metropolitana

Coordinacion General de Informacion Institucional

Direccion de Planeacion

CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2009

ESTRUCTURA ORGANICO PROGRAMATICA

1. REVISION Y DEPURACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICO PROGRAMATICA 2008

a)

b)

La Secretaria General enviara a las Unidades, las Estructuras Organico
Programaticas registradas en el sistema de elaboracion del presupuesto por
programas (EPP) en el afio 2008, con el propésito de revisar la vigencia y
consistencia de las estructuras programaticas asignadas.

Si como resultado de la revision, se encontraran estructuras programaticas que
ya no se utilicen y que deban darse de baja, enviar la relacion correspondiente
a la direccion electrénica jnd@correo.uam.mx para realizar una depuracion de
la estructura programatica registrada en el EPP.

2. MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICO PROGRAMATICA PARA EL
PRESUPUESTO 2009

a)

Para la formulacién del presupuesto de 2009 se utilizaran como base, las
Estructuras Orgéanico Programaticas de 2008. En caso de realizarse
modificaciones, se tienen que tomar en cuenta los siguientes criterios:

No podran cancelarse Estructuras Organico Programéticas de
aquellos proyectos en los que no ha concluido el ejercicio
presupuestal de los recursos asignados.

Los nimeros asignados a los Proyectos Especificos de la Estructura
Orgéanico Programatica de 2008 no deberan sustituirse ni recorrerse
cuando haya espacios vacios.

Cuando sea indispensable cancelar un area o proyecto, los digitos
que lo identifican no se utilizardn en la estructura programatica de
2009. Al registrar un area o proyecto nuevo, se utilizaran los digitos
disponibles siguientes al ultimo asignado en la Estructura Orgénico
Programatica del 2008 en el nivel que le corresponda.

b) La responsable institucional de la actualizacion de las Estructuras Organico

Programaticas es la Direccién de Planeacion (Tels. 54 83 40 41 y 40 46), quien
informara a la Secretaria General de las modificaciones llevadas a cabo para
que informe a las Secretarias de Unidad, la Contraloria y la Direccion de
Recursos Humanos. A partir de este momento las Ultimas entidades deberan
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Universidad Autonoma Metropolitana

Coordinacion General de Informacion Institucional

Direccion de Planeacion

CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2009

informarle a todas las areas o Coordinaciones Administrativas de las Unidades
que consideren pertinentes.

¢) En el transcurso del proceso de elaboracién presupuestal, la Direccion de
Planeacion, estara en constante comunicacion con las Unidades Académicas
para aclarar dudas y en su caso, acordar con las instancias correspondientes
los ajustes necesarios en la Estructura Organico Programatica.

d) Se recomienda que cada Unidad designe al responsable de la actualizacion de
las estructuras con el cual estard en contacto permanente la Direccion de
Planeacion.

e) La Direccion de Planeacion procurard conocer la opinion de las Unidades sobre
el cambio de estructuras, asimismo informard de manera oportuna a los
responsables de la coordinacion de los procesos de elaboracién y ejercicio del
presupuesto.

3. CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ESTRUCTURA ORGANICO PROGRAMATICA

a)

b)

<)

d)

Se debe mantener en la Estructura programatica el proyecto “Mejoremos Nuestra
Casa” y considerarlo presupuestalmente en los términos del acuerdo 9:94.1.1 de
JURESE del 30 de mayo de 1994.

La construccion de edificios y en general, ampliaciones y remodelaciones de
edificaciones que pretende desarrollar la Unidad para el 2009, deberan
presupuestarse como un proyecto especifico en cada caso, contemplado su
presupuestacion en las partidas que correspondan.

Las Unidades deben considerar la apertura de tres Estructuras a nivel area en la
Rectoria de la Unidad para poder adecuar, de los proyectos institucionales, los
recursos correspondientes al Premio “Libros de texto”, a los “Premios a las Areas” y
al “Premio a la Docencia de 2009”.

Cada programa de estudios de Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado
debe tener una Estructura Organico Programatica propia.

En los casos en que se requiera, las oficinas de las Jefaturas de Departamento
Académico, abriran Estructuras Organico Programéticas (a nivel area) para
identificar los Programas Académicos y distinguirlos de los Programas
Administrativos. En el caso de los Programas Académicos, éstos se pueden ubicar
en el Programa Institucional que corresponda (Docencia, Investigacion,
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Universidad Autonoma Metropolitana
Coordinacion General de Informacion Institucional
Direccion de Planeacion

CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2009

Preservacion y Difusién de la Cultura y Apoyo Institucional), y en el caso de los
Programas Administrativos se asentaran en el Programa de Apoyo Institucional.

CRITERIOS GENERALES DE PRESUPUESTACION

1. Para La formulacion del Presupuesto de Egresos 2009 se debe considerar la versién del
Catalogo de Partidas vigente, aprobado por el Patronato.

2. Para cumplir con lo estipulado en el Reglamento del Presupuesto Capitulo 1,Articulo 6
y facilitar la realizacion coherente de los procesos de Planeacién, Programacion y
Presupuestacion, es indispensable llenar correctamente cada uno de los campos
solicitados dentro del sistema del EPP: Antecedentes, nhombre, objetivos generales y

especificos, metas, etc.

3. Las Unidades deben contemplar en su disponibilidad presupuestal, dentro de la
prioridad 1, recursos protegidos en las siguientes partidas:

30
43
47
57
60
61
62
63
67
74
77
92
96

4. La Unidad debera considerar tres prioridades (1, 2 y 3) para la integracién de su

Becas para Estudios de Posgrado

Gastos de Difusion

Colaboracién para Eventos y Cuotas a Organismos
Consumibles de Cafeterias y Comedores
Energia Eléctrica

Servicio Telefonico

Seguros Patrimoniales

Arrendamiento de Bienes

Gastos Financieros

Mantenimiento a Equipo de Soporte del SIITUAM
Equipo Audiovisual y de Comunicacion

Libros y Revistas

Equipo Audiovisual y de Comunicacion

presupuesto. Cada una de las prioridades debera coincidir con los techos financieros

acordados.
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Universidad Autonoma Metropolitana

Coordinacion General de Informacion Institucional

Direccion de Planeacion

CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2009

5. SERVICIOS PERSONALES:

a)

b)

d)

Las Remuneraciones y Prestaciones seran incorporadas al EPP por la Direccion de
Planeacién, en la fase de integracion a nivel Institucional.

En el caso de los Apoyos Académicos, las Unidades sélo presupuestaran en la
Partida 30 “Becas para Estudios de Posgrado” en el area 97 de la oficina de cada
Division.

En el rubro de Servicios Personales, las Unidades s6lo presupuestaran recursos en
las partidas 13 “Tiempo Extraordinario” y 15 "Honorarios”.

En caso de que se presupuesten recursos en la partida 15 “Honorarios”, es
imprescindible presupuestarlos también en la partida 16 “IVA de Honorarios”, que
corresponde al 15% de la partida 15.

Los Articulos de Consumo y los Bienes de Activo Fijo de importacion deberan
considerar el porcentaje de gastos de importacion como parte del costo total de
acuerdo a la siguiente tabla:

PORCENTAJES DE GASTOS DE IMPORTACION

De 1 a 500 60
De 501 a 4,000 40
De 4,001 a 8,000 25
De 8,001 en adelante 20

Se considerara 12.00 pesos por délar norteamericano como tipo de cambio para el afio
2009.

7. CONSTRUCCIONES:

En el costo de las construcciones y remodelaciones en general, se debe presupuestar
un 20% adicional del costo total para cubrir gastos extraordinarios.
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Universidad Autonoma Metropolitana

Coordinacion General de Informacion Institucional

Direccion de Planeacion

CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2009

CRITERIOS PARA LA PRESUPUESTACION DE LA INVERSION

1. La adquisicion de Bienes de Inversion se llevara a cabo de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el Patronato (Acuerdo 178.9.1 de abril 18 de 2008).
“La definicién de los bienes patrimoniales, para los efectos normativos, operativos y de
control del SIGECOP, son todos aquellos cuyo valor de adquisicién es igual o superior a
treinta (30) dias de salario minimo general vigente para el Distrito Federal; y tiene una
vida util tedrica, superior a un afo”.)

2. Los Bienes de Inversiébn deben anotarse en forma clara y precisa, sin especificar
marcas ni modelos para su posterior aprobacion por el Patronato.

3. Cada uno de los Bienes de Inversion y las Obras debe estar asociado a una clave de
identificacion para su aprobacion y seguimiento por parte del Patronato.

4. El Catélogo de Bienes de Inversion y Obras de cada Unidad se entregara a la Direccion
de Planeacién con el Presupuesto aprobado por el Consejo Académico. Dicho catalogo
sera presentado al Patronato para su autorizacion en la misma sesion en la cual se
presente el Presupuesto de Ingresos y Egresos (este requisito es indispensable para la
adquisicion de los bienes).

5. Deberén justificarse en los formatos correspondientes, los bienes de Inversién cuyo
costo unitario sea mayor a 191,954.00 MN y las obras de cada entidad.

6. En los casos de que una etapa especifica de una obra ya cuente con autorizacion del
Patronato, se informara a la Direccién de Planeaciéon a fin de que, se presente la
peticién al Patronato con la clave ya autorizada. Cuando se trate de una etapa distinta
se presentard con una nueva clave al Patronato para su autorizacion.

7. En el caso del equipo de cémputo, debe presupuestarse, ademas del equipo, en su
caso, todos los periféricos y programas de cémputo (licencias) implicados en la
solicitud presupuestal. ElI Coordinador de Computo verificara los costos presupuestados
y la descripcion del bien con el objeto de optimar los recursos presupuestados.
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Coordinacion General de Informacion Institucional

Direccion de Planeacion

CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2009

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

1. Otros Gastos de Operacion e Inversién de las Coordinaciones de Estudio (Licenciatura,
Especialidad, Maestria, etc.) deberdn ser presupuestados exclusivamente en el
Programa Institucional “Docencia”.

2. Otros Gastos de Operacion e Inversion de las Areas de Investigacion deberan ser
presupuestados exclusivamente en el Programa Institucional “Investigacion”.

3. Otros Gastos de Operacién e Inversién de las Oficinas de las Direcciones Académicas,
Oficinas de los Departamentos Académicos y de las Otras Entidades podran
presupuestarse en el Programa Institucional que corresponda.
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Coordinacién General de Informacion Institucional
Direcciéon de Planeacion

Formatos para Obras y
Bienes de Inversion con
un costo supenor a

191,954 pesos



Obras en proceso

Unidad: I

|. ESTRUCTURA PROGRAMATICA Y NOMBRE DEL PROYECTO

Il. JUSTIFICACION

I1l. DESCRIPCION

IV. CROQUIS (Ver Anexo)

V. PROGRAMADO PARA EL PRESENTE ANO (2009)

Etapa m?2 Recursos Origen de los
asignados recursos




Obras en proceso

VI. PROGRAMA DE CONSTRUCCION

Presupuesto
Etapa(s) Afo(s) de m=2 Estado® preliminar
ejecucion estimado

a C=Concluida EP=En Proceso PR=Por Realizar




Bienes de Inversidén con costo unitario superior a 191,954.00

considerados en el Proyecto de Presupuesto 2009
(Pesos)

CLASIFICA PRECIO PRECIO
PROYECTO | PARTIDA | CION | CONCEPTO | CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL | PRIORIDAD JUSTIFICACION

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00 . - ) - S )
0.00 Razén para adquirir el bien y las caracteristicas técnicas del mismo
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
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