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Presentacién

Con el fin de facilitar el desarrollo de las actividades de integracion y consolidacion del
Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Universidad Autonoma

Metropolitana para el afio 2012 y asegurar una aplicacion adecuada y funcional de las
normas respectivas, se proporciona el presente manual con los siguientes contenidos:

El marco normativo que explicita las facultades que se prevén dentro de la normatividad
universitaria para los 6rganos personales y colegiados, instancias de apoyo y miembros del
personal académico.

Los lineamientos generales y especificos de presupuestacion para la correcta elaboracion
de cada uno de los proyectos.

La calendarizacién de las actividades, que establece los tiempos a cumplir por las diversas
instancias involucradas en el proceso de elaboracién y formulacion del Proyecto de
Presupuesto.

Los formatos para la justificacion de obras e inversiones mayores.

El Directorio para Apoyo Técnico y Consultas sobre el Proceso.

El Sistema de Elaboracion del Presupuesto por Programas tendré acceso via web mediante
una Intranet y también a través del sistema de cliente servidor.

Por ultimo, se podra encontrar la informacion relativa a este proceso y tener acceso al
sistema en la siguiente direccion electronica: http://siiuamrf.uam.mx

Coordinacion General de Informacioén Institucional

Direccién de Planeacion
Julio, 2011


http://siiuamrf.uam.mx/�
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Marco normativo del proceso de presupuestacion

El proceso de presupuestacion se circunscribe a las disposiciones reglamentarias vigentes
en la Legislacion Universitaria. Algunas de ellas se refieren especificamente a las
competencias que, sobre la materia, tienen drganos personales y colegiados asi como las
instancias de apoyo en atencion a las necesidades de los programas académicos y
administrativos. Otras, regulan especificamente la forma y contenidos.

De las competencias

Personal Académico

Reglamento de Ingreso Promocion y Permanencia del Personal Académico, Articulo 220.
El personal académico presentara en enero de cada afio, ante el jefe de Departamento
respectivo, un plan de actividades para el afio siguiente.

Jefe de area
Reglamento Organico, Articulo 70, fraccién IlI.
Informar al Jefe de Departamento sobre las necesidades de personal del area a su cargo.

Jefe de Departamento

Reglamento Organico, Articulo 58, fraccién XI.

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.

Director de Division

Reglamento Organico, Articulo 52, fraccién XV.

Presentar la propuesta anual de ingresos y egresos de la division a su cargo, al Consejo
Divisional respectivo.

Consejo Divisional

Ley Organica, Articulo 29, fraccion Il1.

Presentar al Consejo académico respectivo el anteproyecto de presupuesto anual de
ingresos y egresos de la Division.

Reglamento Orgénico, Articulo 34, fraccion |

Presentar ante el Consejo Académico el anteproyecto para el afio siguiente del
presupuesto anual de ingresos y egresos de la division, antes del dia 10. de julio.

Rector de la Unidad
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Reglamento Organico, Articulo 47, fraccién XIV.
Integrar a los anteproyectos de presupuestos de las divisiones el de Rectoria de Unidad,
para someterlos a consideracion del Consejo Académico.

Consejo Académico

Ley Organica, Articulo 23, fraccion Il1.

Someter al Patronato, por conducto del Rector General, el proyecto de presupuesto anual
de ingresos y egresos de la Unidad Universitaria.

Reglamento Orgénico, Articulo 30, fraccion |

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.

Tesorero General

Reglamento Organico, Articulo 62-2, fraccion XIV.

Preparar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad que
formulara el Patronato para ponerlo a consideracion del Rector General.

Patronato

Ley Organica, Articulo 20, fraccién IlI.

Autorizar la adquisicion de los bienes que se requieran para las actividades de la
Universidad.

Ley Organica, Articulo 20, fraccién V.

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

Rector General

Ley Organica, Articulo 16, fraccion I.

Presentar al Colegio Académico el Proyecto de Presupuesto anual de ingresos y egresos de
la Universidad.

Reglamento Organico, Articulo 41, fraccion XVI.

Enviar al Patronato la informacion pertinente para la formulacion del Presupuesto de
Ingresos y Egresos.

Reglamento Orgénico, Articulo 41, fraccion Il1.

Conducir las labores de planeacién general para el funcionamiento y desarrollo coherente
de la Universidad.

Colegio Académico
Ley Organica, Articulo 13 fraccion VI.
Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad.
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De la elaboracién del presupuesto

Reglamento de Planeacion
Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 4

La planeacion se desarrollara a través de la armonizacion de las siguientes actividades:
l.  Definicion de los marcos normativo y axioldgico;
[l.  Visidn diagnostica;
. Vision a futuro;
IV.  Fijacion de los objetivos y metas;
V.  Priorizacion;
VI.  Estrategias;y
VIl.  Evaluacion.

Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 9

Los objetivos de la planeacién institucional consisten en:
|.  Coadyuvar al desarrollo coherente de las funciones de docencia, investigacion,
preservacion y difusion de la cultura y apoyo institucional,
Il.  Adecuar la estructura administrativa a los requerimientos y particularidades de la
organizacion académica aprobada por los 6rganos colegiados;
[ll.  Vincular las actividades de planeacién con las de presupuestacion.

Capitulo Ill, Planeacion de las Unidades, Articulo 11

Los objetivos de la planeacién de las Unidades Universitarias consisten en:
I.  Armonizar la organizacion académica de la Unidad;
Il.  Propiciar el desarrollo coherente de la docencia, investigacion, preservacion y
difusion de la cultura y apoyo institucional de la Unidad; y
[l Vincular las actividades de planeacion con las de presupuestacion.
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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

Existiran programas de docencia, investigacion, preservacion y difusion de la culturay
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.

Capitulo I, Articulo 6

Los proyectos contendran la relacion de los siguientes datos:
I Identificacion del programa;

Il Ubicacion orgéanica

M Responsables;
vV Antecedentes;

V Justificacion

VI Objetivos generales y especificos;

Vil Metas e indicadores para su evaluacion;

VI 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
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Para la elaboracion de propuestas, de anteproyectos y de proyectos de presupuesto, los
organos colegiados, los 6rganos personales y las instancias de apoyo consideraran:

Las politicas Generales de la Universidad,;

La Planeacion de la Universidad,;

El informe anual del Rector General;

Los procedimientos que en materia de elaboracion del presupuesto fije la Universidad,
La plantillay la némina del personal de la Universidad;

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

Los estados financieros; y

Los demas factores que sefiale la ley Organica, el presente Reglamento y otras normasy
disposiciones reglamentarias.

Capitulo I, Articulo 10

La elaboracién, formulacién, ejercicio, control y evaluacién del presupuesto se hara con
base en el catalogo de partidas aprobado por el patronato.
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Lineamientos generales

1. Parala elaboracion del presupuesto de 2012, ademas de lo sefialado en las
disposiciones aplicables, se tomara en cuenta lo dispuesto en el Plan de Desarrollo
Institucional 2011-2024.

2. El presupuesto se elaborara con base en los techos presupuestales previamente
acordados, los cuales incluiran los techos por prioridad, asi como las partidas
protegidas.

3. Se presupuestara en dos prioridades, cada una coincidira con los techos asignados.
La Prioridad 1 considerara los recursos indispensables para la operacion de los
proyectos especificos.

La Prioridad 2 considerara los recursos adicionales necesarios para el logro de los
objetivos y metas.

4. Las unidadesy Rectoria General presupuestaran las partidas protegidas en la
prioridad establecida en los techos asignados.

5. El presupuesto seré elaborado con base en los programas institucionales de
docencia, investigacion, preservacion y difusion de la cultura y apoyo institucional.

6. Los proyectos especificos de programas académicos se ubicaran en los programas
de docencia, investigacion y preservacion y difusién de la cultura. Los proyectos
especificos de programas administrativos se ubicaran en el programa de apoyo
institucional. Cada proyecto especifico debera alinearse a un proyecto operativo y
a la accion que le corresponda, asi como a un objetivo institucional, factor clave en
su caso, e indicador.

7. Los programas y proyectos se registraran de acuerdo a la estructura organico-
programatica que le corresponde al responsable de su direccion y ejecucion.

8. Los proyectos especificos deberan presupuestarse en las partidas necesarias para
el cumplimiento de sus objetivos y metas, con las excepciones contenidas en el
presente documento.

9. Para la elaboracion del Presupuesto 2012 se considerara el Catalogo de Partidas
utilizado en el afio 2011.

10. Se procuraran consolidar los proyectos en todos los niveles, desde las areas hasta
los niveles mas altos de responsabilidad.
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11. La Direccion de Planeacion brindara el apoyo necesario de manera que los

anteproyectos de las unidades y de la Rectoria general se ajusten a los
lineamientos institucionales establecidos.

Lineamientos especificos

Servicios personales

Las Remuneraciones, Prestaciones, Becas y Estimulos serén incorporadas al EPP
por la Direccidn de Planeacion en la fase de integracion a nivel Institucional.

En el caso de los Apoyos Académicos, las Unidades s6lo 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 y la Rectoria General sélo
presupuestaran recursos en las partidas 13 “Tiempo Extraordinario”, 15
“Honorarios” y 16 “IVA de Honorarios”.

Mantenimiento e Inversion:

Los proyectos de mantenimiento e inversion destinados a actividades de docencia
deben clasificarse en el Programa Institucional de Docencia.

Los proyectos de mantenimiento e inversion destinados a actividades de
investigacion deben clasificarse en el Programa Institucional de Investigacion.

Los proyectos de mantenimiento e inversion destinados a actividades de
preservacion y difusion de la cultura deben clasificarse en el Programa Institucional
de Preservacion y Difusion de la Cultura.

Los proyectos de mantenimiento e inversion de las areas administrativas se deben
clasificar en el Programa de Apoyo Institucional.

Los proyectos de infraestructura bésica, construcciones y adecuaciones de espacios

deben clasificarse en el Programa de Apoyo Institucional.

Bienes de inversién

10
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Para presupuestar bienes de inversion, las Unidades y la Rectoria General deberan
apegarse a la definicion establecida en el SIGECOP, es decir, todos aquellos cuyo
valor de adquisicion es igual o superior a 30 dias de salario minimo general vigente
en el Distrito Federal y tiene una vida Util tedrica superior a un afio.

Los bienes de inversion requeridos deben sefialarse en forma clara y precisa, sin
especificar marca ni modelo.

En el caso de equipo de codmputo, ademas de éste, deben presupuestarse los
periféricos y las licencias necesarias para su utilizacién. Las coordinaciones de
servicios de computo en las unidades y la Direccion de Tecnologias de la
Informacion en la Rectoria General, seran los responsables de verificar los montos
presupuestados y la descripcion del bien, con el objeto de optimar los recursos.

Los bienes de inversion requeridos, cuyo costo unitario sea mayor a $227,076.72
M.N., deberan justificarse en el formato correspondiente.

Los bienes de inversion a adquirirse por la via de la importacion, deberan
considerar el porcentaje de gastos de importacion como parte del costo total, de
acuerdo con la siguiente tabla:

PORCENTAJES DE GASTOS DE IMPORTACION

MONTO DE LA COMPRA (USD) % DE GASTOS DE IMPORTACION

De 1a500 60
De 501 a 4,000 40
De 4,001 a 8,000 25
De 8,001 en adelante 20

(Aplica también para bienes de consumo)

Se considerara 14.00 pesos por délar norteamericano como tipo de cambio para el
ano 2012.

Obras

Las construcciones nuevas y las ampliaciones a las ya existentes deberan
considerar un 10% adicional al costo total para cubrir gastos extraordinarios y

11
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deberan presupuestarse en la partida 82 “Obras en Proceso” y deberan justificarse
en el formato correspondiente.

b) En el costo total de una construccion nueva o ampliacion a las ya existentes,

c)

deberan considerarse los servicios profesionales derivados de la elaboracion de los
proyectos (ejecutivo, arquitectonico, instalaciones, etc.), licencias, supervision,
direccion de obra, etc.

Las construcciones de nuevos edificios que, por su costo, deben realizarse en
etapas, deberan presupuestarse hasta por la totalidad de la etapa o etapas a
cubrirse con los recursos de 2012.

El Catalogo 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. Todos aquellos bienes con precios inferiores
a $227,076.72 M.N. tendran autorizacién una vez se apruebe por el Colegio Académico el
Presupuesto de Ingresos y Egresos para el afio 2012.

5.

a)

b)

Estructura organico programatica

Las Unidades y la Rectoria General revisaran la pertinencia y congruencia de sus
respectivas estructuras programaticas registradas en el Sistema de Elaboracion del
Presupuesto (EPP) en 2011.

Si como resultado de la revisién existieran estructuras programaticas que deban
cancelarse, se seguiran las siguientes reglas:

No podran cancelarse las estructuras programaticas cuyos COmMpromisos
presupuestales debidamente acreditados, pasaran a 2012.

Cuando se cancele un area o un proyecto especifico, los numeros que lo
identifican no se utilizaran en 2012.

Para crear un area o proyecto especifico nuevo, se utilizaran los digitos siguientes
al ultimo asignado en la estructura organico programatica del 2011, en el nivel que
le corresponda.

La Direccién de Planeacién sera la responsable institucional de actualizar las
estructuras programaticas y de informar a la Secretaria General de las
actualizaciones que realice. A su vez, la Secretaria General serd la responsable de
informar a la Contraloria, las secretarias de Unidad y la Direccidn de Recursos

12
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Humanos, de las actualizaciones realizadas. Toda actualizaciéon debera
comunicarse a la Direccién de Planeacion.

e) Cada Unidad deberd contar con un responsable para la actualizacion de las
estructuras quien estara en contacto permanente con la Direccion de Planeacion.
El responsable que designe cada Unidad sera el encargado de transmitir todo lo
relacionado al proceso de cada Unidad a la Direccion de Planeacion.

f) Deberan contar con una estructura programatica propia:

o Cada uno de los planes de estudio de Licenciatura, Especialidad, Maestria o
Doctorado.
0 Las construcciones nuevas asi como las ampliaciones a edificaciones.

g) Los premios “Al Libro de Texto”, “A las Areas de Investigacion”, “A la Docencia” y
“A la investigacion” para 2012, deberan identificarse a nivel de proyecto especifico
en las Rectorias de Unidad.

h) Los numeros asignados a los Proyectos Especificos de la Estructura Organico
Programética de 2011 que por su naturaleza puedan alinearse conforme a los
lineamientos generales pueden mantenerse.

i) Cuando sea indispensable cancelar un area o proyecto, los digitos que lo
identifican no se utilizaran en la Estructura Organico Programéatica de 2012.

j) Al registrar un area o proyecto nuevo, se utilizaran los digitos disponibles

siguientes al ultimo asignado en la Estructura Organico Programatica del 2011 en
el nivel que le corresponda.

Aspectos operativos para el registro de la informacién en el sistema de elaboracién del

presupuesto

En cada Unidad existe un Responsable del Proceso de Presupuestacion (RPP) designado
por el Rector y Secretario de Unidad.

Registro de la Informacion por medio de cliente servidor:
El personal de la institucion que cuente con acceso al SIHUAM lo podra hacer mediante
esta via.

Registro de la Informacion por medio de INTRANET:

13
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Cada dependencia enviara al RPP la relacion del personal que deba registrar la
informacion por esta via y el nivel de adscripcion al que tendra derecho para registrar y
consultar la informacion.

ElI RPP enviara la relacion a la Direccion de Planeacion para dar de alta al usuario.

El proceso de dar alta de usuarios se mantendra el mes de septiembre exclusivamente.

En la direccion pagina principal de la institucion www.uam.mx encontrara una carpeta
que le proporcionara acceso a los documentos:

Universidad Autdbnoma Metropolitana Plan de Desarrollo Institucional 2011-2024.
Carpeta de Apoyo para la Elaboracion del Presupuesto por Programas 2012.

Un archivo que le orientara sobre como registrar la informacion.

Laligaa http://siiuamrf.uam.mx para entrar al sistema por medio de la intranet.

Fechas importantes

1. Registro de usuarios por intranet: a partir del 5 de septiembre y hasta el 30 de
septiembre de 2011.

2. Acceso al EPP por medio de cliente servidor: a partir del 5 de septiembre y hasta el
28 de octubre de 2011.

3. Acceso al EPP por medio de la INTRANET: a partir del 8 de septiembre y hasta el 28
de octubre de 2011.

4. En el Proceso de Elaboracion Presupuestal no se consideran dias habiles los
comprendidos en el periodo vacacional.

14
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DIRECCION DE PLANEACION

Jorge Nava Diaz
Director

Correo electrénico  jnavadiaz@correo.uam.mx

Teléfono 54.83:40-00 ext. 1602
Jesus Lumbreras Guerrero ext. 1616
Carlos Avila Garcia ext. 1714
Carlos Yafez Hernandez ext. 1607

Directorio

15
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Calendario de actividades, formato de obras y bienes de inversion

16



UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
CALENDARIZACION DEL PROCESO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2012
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OBRAS EN PROCESO
UNIDAD:
|. ESTRUCTURA PROGRAMATICA Y NOMBRE DEL PROYECTO

——

II. JUSTIFICACION

I—

[1l. DESCRIPCION

IV. CROQUIS (Ver Anexo)

V. PROGRAMADO PARA EL PRESENTE ANO (2012)

Etapa m?2 Recursos Origen de los
asignados recursos

VI. PROGRAMA DE CONSTRUCCION

Presupuesto
Etapa(s) Afo(s) de mz2 Estado® | preliminar
ejecucion estimado

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

18
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Bienes de Inversion con costo unitario superior a 227,076.72 pesos
considerados en el Proyecto de Presupuesto 2012

(Pesos)

PROYECTO |PARTIDA |CHASFICA CONCEPTO cantpap | PRECIO PRECIO | o ¢ loRIDAD JUSTIFICACION
CION UNTARIO TOTAL

0.00 Razén para adquirir el bien y las caracteristicas técnicas del mismo
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