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INTRODUCCION

Esta Guia Metodoldgica de Procedimientos regula los procesos, actividades y responsabilidades
de las actividades que se realizan dentro de la Coordinacién de Planeacién -Estratégica y
Evaluacion Universitaria.

Cabe sefialar, que los procedimientos aqui plasmados no se encuentran dentro de los Acuerdos
de Aplicacion General emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica, sino que son aguellas
actividades que se realizan y requieren documentarse para mejorar el control interno
institucional.

Este documento sera actualizado periddicamente, toda vez que constituye una herramienta de
trabajo para que, quienes colaboran al interior de la institucidn, conozcan los procesos y el cémo
deben realizarse los procedimientos; asi como las areas responsables que intervienen en cada
una de las etapas y los productos que de ello derivan.

[El @ambito de aplicacion de este documento es normativo al interior de la institucién y, por ende,
es de observancia obligatoria para los responsables de cada proceso. Por lo tanto, se debera dar
cabal cumplimiento a las disposiciones que aqui se precisan.

Cada uno de los procedimientos esta conformado por los siguientes apartados:

a) La validacién del procedimiento por las autoridades de la Universidad.

b) Presentacion en donde se hace una breve narrativa respecto al objetivo que se requiere
alcanzar con el procedimiento,

©) Diagrama de bloques que determina el flujo de las etapas que se realizan,

d) Descripcion de las actividades donde se detallan los pasos a realizar en cada una de las
etapas del procedimiento, asi como el drea o areas responsables de su cumplimiento,

e) Historial de cambios donde se asientan los cambios que se van realizando al
procedimiento y, por Ultimo

f) Registros y anexos que integran el procedimiento, con el objeto de que quienes
participen en cada una de las etapas conozcan los productos soporte o a generar, segtin
corresponda. '
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IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA Y
EVALUACION UNIVERSITARIA
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Altas

Codigo: KOO-PR-CPEYEU-01

Objetivo(s):

e Otorgar alos servidores publicos, pensionistas y demas derechohabientes sujetos al régimen
de su Ley, los seguros, prestaciones y servicios establecidos con carécter obligatorio, para lo
cual conduce sus actividades en forma programada, con base en las politicas que para el logro
de los objetivos y prioridades contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa
Institucional, establezcan sus Organos de Gobierno.

Glosario:

o ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Marco Normativo:
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Referencias:

e Solicitudes de contratacion autorizadas.
Alcance:

En este procedimiento esta involucrada la Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacién
Universitaria de la Universidad Abierta y a Distancia de México y el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, asi como aquellos derechohabientes.

Unicamente aplica a prestadores de servicios profesionales por honorarios que firman un
contrato con la Universidad Abierta y a Distancia de México por un ejercicio fiscal completo.

Responsabilidades:

Coordinacion de Planeacion Estratégica y Evaluacion Universitaria: Proponer y coordinar
acciones de organizacion, planeacion estratégica, evaluacién, programacién, presupuestacion,

mejora continua, innovacién y calidad; implementar el Sistema Integral de Informacién y %
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Conocimiento, con la finalidad de apoyar los procesos para el cumplimiento de los programas,
objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo; asi como administrar los recursos humanos,
materiales y financieros de la Universidad Abierta y a Distancia de México (UnADM),
contribuyendo al cumplimiento de sus funciones sustantivas, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Departamento de Afiliacion y Prestaciones Econémicas del ISSSTE: Proporcionar informacién a
la Dependencia, Entidad o Agrupacion sobre los requisitos documentales que debe presentar
para el tramite de incorporacién o desincorporacion al régimen de la Ley del ISSSTE.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Altas
Codigo: KOO-PR-CPEYEU-01

Atencidn y servicios Némina, capacitacién ISSSTE
y servicio social
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE (ALTAS)
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-01

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Construccién | 1.1.Recibe memorandums de las diversas | Atencién y Servicios
del base de coordinaciones de la UnADM con las
datos de solicitudes de contratacion del personal
administrativo administrativo.
s

1.2.Concentra la informacién de las
contrataciones en una hoja de célculo
(base de datos)

1.3.Verifica que la informacion sea la correcta
y comparte dicha base al area de Némina,
Capacitacién y Servicio Social.

2. Preparacion 2.1.Recibe la base de datos de las| Noémina, Capacitacién
de altas ante contrataciones que deberan ser dadas de y Servicio Social
el ISSSTE alta ante el ISSSTE.

2.2.Elabora un archivo para combinar
correspondencia que le permita generar
las papeletas individuales, imprimirlas y, en
consecuencia, pasarlas a firma del titular
de Recursos Humanos, asi como un oficio
de solicitud de alta dirigido al Jefe del
Departamento de Afiliacion y Prestaciones
Econémicas del ISSSTE

2.3. Acude a las instalaciones del ISSSTE a
entregar las papeletas firmadas y oficio de
solicitud de alta (mismo que deberd
solicitar acuse de recibido).

(Paseo de la Reforma #39, Col. Judrez,
Delegacién Cuauhtémoc).

3. Revision  de | 3.1 Verifica que la documentacién recibida Departamento de
documentos (papeletas individuales firmadas y oficio de Afiliacion y
en el ISSSTE solicitud de alta) esté completa y correcta. Prestaciones __|
Econémicas del ISSSTE
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3.2 Sella con la fecha en que se recibié la
documentacion en el acuse anteriormente

mencionado.
4. Verificacién 4.1 Acude nuevamente a las instalaciones del | Némina, Capacitacién
de altas. ISSSTE para verificar que se hayan aplicado y Servicio Social

de manera satisfactoria las altas.

4.2 EI ISSSTE, sella de “Entregado” en el mismo
acuse con el que anteriormente sellé con
Unicamente la fecha.

421 Si existen correcciones se prepara
nuevamente el alta.

4.2.2 No existen correcciones queda
concluido el registro de alta ante el
ISSSTE.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 60 dias habiles ]
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE (ALTAS)
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-001

- FECHA DE DESCRIPCION
REVISION N APROBACION DEL CAMBIO MOTIVEXS)

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
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REGISTROS

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE (ALTAS)
Codigo: KO00-PR-CPEYEU-001

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de datos 2 afios Coordinacién de Planeacién | KOO-PR-CPEYEU-01-
administrativos Estratégica y Evaluacion ROO1
Universitaria
(Recursos Humanos)
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ANEXOS

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Altas
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-001

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FRUPGSITO DOCUMENTO
Papeletas para | Dar de alta de manera individual a los prestado, K00-PR-CPEyEU-001-
Altas de servicios profesionales por honorarios ¢ AO1
colaboran en la UnADM.
Oficio de solicitud | Gestionar el alta del servicio. KOO-PR- CPEYEU-001-

A02
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KOO-PR-CPEYEU-001-A001 Papeleta para alta de beneficiarios

DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES rONFORM IDAD CON LOS ARTICULOS 6°DE LA LEY DELI.S.8.8.T
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS.

SOCIALES Y CULTURALES ;
'SSSTE SUBDIRECCION DEAFILACION Y VIGENCIA SEPRESENTR EL.BIGUIENTE

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

CLAVEUNICADEREGISTRODEPOBLACION (C.UR.P.)

DATOS DEL TRABAJADOR
R.F.C. NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL [ENTIDAD DE RACIMIENTOQ ESTADOCIVIL [SEXO
1 H "
|APELI.IDO PATERNO APELLIDC MATERNO NOMBRE (S)
IQOMICIL!O: CALLE No. EXT. No.INT. TOCALIDAD O COLONIA
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA ENTIDAD FEDERATIVA CODIGO POSTAL

NOMBREY CLAVEDE LA CLINICA

DATOS DEL EMPLEO

NOMBREDELA DEPENDENCIA OENTIDAD RAMOC PAGADURIA TELEFONO
UNIVERSIDAD ABIERTA Y A DISTANCIA DEMEXICO 00011 04100 36018200 EXT 69145
DOMICILIO: CALLE NUMERQ LOCALIDAD O COLONIA
AV. INSURGENTES NORTE 423 |NONOALCO TLATELOLCC
[MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA ENTIDAD FEDERA TIVA CODIGO POSTAL
CUAUHTEMOC DISTRITO FEDERAL © 06900
CLAVE DECOBRO -~ ~ / \
11K00000025 3 005 ED10121011109
pia 01 iMES 01 IA"" 2018 60 \
SUELDOBASICODECOTIZACION ALI.S.5.5.T.E. SELLO
[SUELOG BASICODEAPORTACION S.AR |
REMUNERACION TOTAL N1vEL «
SALARIAL
NOMBRE Y FIRMA DELIVNCIONARIQFACULTADO / \\SELLU DERECEPCION DELI.S.5.8. T.J

ORIGINAL: PROCESC - CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS LEERINSTRUCCIONES AL REVERSQ
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Ciudad de México, de del 201
Oficio No. UnADM/CPEYEU/RH/ /201

Mombre del titular

Jefe del Departamento de Afiliacién

y Prestaciones Econdmicas del ISSSTE
Zona Norte.

Presente.

Por medio del presente me permito solicitar a Usted el registro de las altas de los colaboradores
de esta Universidad Abierta y a Distancia que se mencionan a continuacion:

NOMBRE COMPLETO CURP
Nimero de Ramo- 00011
Niamero de la Pagaduria: 03800, 04100
Nombre de la Pagaduria: UNIVERSIDAD ABIERTA Y A DISTANCIA DE MEXICO
Nimero de Movimientos: 3
Tipo de Movimientos: ALTA

En espera de que vuestra respuesta sea favorable, quedo atento a sus comentarios y reciba un
cordial saludo.

Atentamente,

Nombre del titular de Recursos Humanos
Responsable de Recursos Humanos.

Cotom Giualiaplafiector dic b Unnostsnti Alietd 5 & Ditaca e Misita,- Presuntv
BAMGS s,

i lisergenies Norve o, 475 - Pisn & Col. Mnaeta

woden, Cludud de Middon:

_ i ‘\’M‘I i
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Bajas

Cadigo: KOO-PR-CPEYEU-02

Elabora Autoriza

- -

_—— ———

~

erardo
inoco Ruiz
Rector

- C.P. Alfonso Arroyo
e Borja
Coordinador de -
Planeacién Estratégica
y Evaluacion
Universitaria

Fecha de
Documentacion: Noviembre 2018

NUmero de Revisidn: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Bajas

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-002

Objetivo(s):

e Otorgar a los servidores publicos, pensionistas y deméas derechohabientes sujetos al régimen
de su Ley, los seguros, prestaciones y servicios establecidos con caracter obligatorio, para lo
cual conduce sus actividades en forma programada, con base en las politicas que para el logro
de los objetivos vy prioridades contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa
Institucional, establezcan sus Organos de Gobierno.

Glosario:
e ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
o UnADM: Universidad Abierta y a Distancia de México.

Marco Normativo:

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

Referencias:
e Solicitudes de terminacion anticipada del contrato.

Alcance:

En este procedimiento estd involucrada la Coordinacion de Planeacién Estratégica y Evaluacion
Universitaria de la Universidad Abierta y a Distancia de México y el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Responsabilidades:

Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacién Universitaria: Proponer y coordinar
acciones de organizacién, planeacion estratégica, evaluacion, programacién, presupuestacion,
mejora continua, innovacion y calidad; implementar el Sistema Integral de Informacién y del
Conocimiento, con la finalidad de apoyar los procesos para el cumplimiento de los programas,
objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo; asi como administrar los recursos humanos,
materiales y financieros de la Universidad Abierta y a Distancia de México (UnADM),
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contribuyendo al cumplimiento de sus funciones sustantivas, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Departamento de Afiliacion y Prestaciones Econdémicas del ISSSTE: Proporcionar informacion a
la Dependencia, Entidad o Agrupacién sobre los requisitos documentales que debe presentar
para el tramite de incorporacién o desincorporacion al régimen de la Ley del ISSSTE.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Bajas
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-002

Atencion y servicios Nomina, capacitacién ISSSTE
y servicio social

[1] 2 3
Preparacionde

P bajas ante gl > Rec ipac-l_;n de
ISSSTE e

[4]

Verificacionde
bajas

Construccionde
base de datos

L

Corroboracion
de bajas
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NACION DE PLANEACIO

EVALUACION UNIVERSITARIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Bajas
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-002

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1 Construccion
del base de
datos de
administrativo
s

1.1 Recibe memorandums de las diversas
coordinaciones de la UnADM con las
solicitudes de baja del personal
administrativo.

1.2 Concentra la informacién de las
contrataciones en una hoja de calculo
(base de datos)

1.3 Verifica que la informacion sea la correcta
y comparte dicha base al area de Némina,
Capacitacién y Servicio Social.

Atencidn y Servicios

2 Preparacion
de bajas ante
el ISSSTE

2.1 Recibe la base de datos de las bajas que
deberan ser tramitadas ante el ISSSTE.

2.2 Elabora un archivo para combinar
correspondencia que le permita generar las
papeletas individuales, imprimirlas y, en
consecuencia, pasarlas a firma del titular
de Recursos Humanos, asi como un oficio
de solicitud de baja dirigido al Jefe del
Departamento de Afiliacion y Prestaciones
Econdmicas del ISSSTE

2.3 Acude a las instalaciones del ISSSTE a
entregar las papeletas firmadas y oficio de
solicitud de baja (mismo que debera
solicitar acuse de recibido).

(Paseo de la Reforma #39, Col. Juarez,
Delegacién Cuauhtémoc).

Némina, Capacitacion
y Servicio Social

3  Recepcién de
bajas

3.1 Revisa documentacién y acusa de recibido.

3.2 Elabora oficio sobre bajas aplicadas
satisfactoriamente 'y las que no
procedieron.

ISSSTE
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4 Verificaciénde | 4.1 Acude a las instalaciones del ISSSTE a | Némina, Capacitacién
bajas recoger el oficio dirigido al responsable de y Servicio Social
rechazadas. Recursos Humanos de la UnADM.

4.2 En caso de existir alguna(s) baja(s)
rechazada se procede a realizar de nuevo
la baja mediante el llenado del ndmero
correspondiente de papeletas individuales
y pasarlas a firma del titular de Recursos
Humanos.

5 Corroboracion | 5.1 Acude a las instalaciones del ISSSTE para | Némina, Capacitacién
de aplicacion verificar que se hayan aplicado las bajas. y Servicio Social
de bajas

5.2 Archiva en el expediente correspondiente.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 60 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Bajas
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-002

FECHA DE DESCRIPCION

REVISIONN® | AproBACION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
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REGISTROS

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Bajas
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-002

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Base de datos 2 afos Coordinacion de Planeacién | KOO-PR-CPEYEU-02-
administrativos Estratégica y Evaluacién ROO1

Universitaria
(Recursos Humanos)




GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PLANEACION

SEP ._ 7 - RSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
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~ GUIA METODOLOGICA DE-
— DELA COORDINAGION DE PLANEAC

SECRETARIA DE
EDUCACION pUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Gestiones del ISSSTE Bajas
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-002

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PRIPRSITD DOCUMENTO
Papeletas para Dar de alta de manera individual a los prestado| KOO-PR-CPEyEU-002-
Bajas de servicios profesionales por honorarios (¢ A0l
colaboran en la UnADM.
Oficio de solicitud | Gestionar el alta del servicio. KOO-PR- CPEyEU-002-

AD2




GUIA METODOLOGICA DE PROGEDIMIENTOS
= DR LA LOORD[NACION DE PLANEAGIGN

SEP & ~ ESTRATEGICA ¥ EVALUACION UNIVIRSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACIGON PUBLICA

KOO-PR-CPEYEU-001-A002 Papeleta para baja del trabajador

INSTITUTO DESEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY
‘ SOCIALES Y CULTURALES DELI.S.S.S.T.EY 14 Y 25 DEL REGLAM ENTO DE
ISSSTE SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,

SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
AVISO DEBAJA DEL TRABAJADOR

CLAVEUNICA DEREGISTRO DE POSLACION (C.U.R.P.}

DATOS DEL TRABAJADOR

R.F.C. NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL ENTIDAD DE NACIMIENTO

APELLIDO PATERNQ - _|APELLIDC MATERNO NOMBRE (S)

CLAVEDELA CLINICA

DATOS DELEMPLEO

NOMBREDELA DEPENDENCIA OENTIDAD TELEFONO
UNIVERSIDAD ABIERTA Y A DISTANCIA DE MEXICO 36018200 EXT 69145
RAMO

0011 :
PAGADURIA SELLD

4100

CLAVE DECOBRO
11K00000025 3 005 E010121011108

ULTIMO SUELDO BASICODECOTIZACION AL 1.S8.8.5.T.E.

ULTIMO SUELDO BASICODEAPORTACICN S.A.R

ULTIMA REMUNERACION TOTAL

MARIA MONTSERRAT GUTIERREZ

FECHA DE BAJA EN EL EMPLEO CAUSA DE LA BAJA SANCHEZ
DIA 31 IMES 05 a0 2018 7 NOUUBEE T RAMACELRINCICHARIOFABULTAD D ELLO DERECEPCION DEL1.5.5.5.T.

18 COPIA : DEPENDENCIA OENTIDAD LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO




—  GUIA METODOLOGICA DE PROCE
= DE LA COORDINACIC

SEP 3 ‘ _ ESTRATEGICA Y ALZUACION;UN /ERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Ciudad de Méxicg, . de del 201
Oficio No. UnADM/RH//2018

Nombre del titular
Jefe del Departamento de Afiliacién

y.Prestaciones Econdmicas del ISSSTE
Zona Norte.

Presente,

Por medio del presente me permito solicitar a Usted & registro de las bajas de lgs.
Ipres de esta Universidad Abierta y a Distancia que se mencionan a continuacion:

NOMBRE COMPLETO CURP

Normere de Ramo: 00011

Nimero de la Pagaduria: 03800, 04100

MNombre de la Pagaduria: UNIVERSIDAD ABIERTA Y A DISTANCIA DE MEXICO
Nimero de Movimientos: 3

Tipo de Movimientos: BAJA

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

Nombre del titular de recursos humanos
Responsable de Recursos Humanos.

Coem Drduse Greeardo T flalz. Bectar dw S Ueiveriidad Abisrtay u Ditinga @ Meneo . Pragvnts,
MO,

widn Suattibmoe, Médcon, Ciunlad de Maacn




ICA DE PROCEDIMIENTOS
JORDINACION DE PLANEACION

SEP - ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Contratacion de Honorarios Administrativos

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-03

Elabora Autoriza

" C.P. Alfonso Arroyo
Borja
Coordinador de
Planeacion Estratégica
y Evaluacién
Universitaria

Rector

Fecha de
Documentacion: Noviembre 2018

NUmero de Revision: 1




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Contratacion de Honorarios Administrativos

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-003

Objetivo(s):

e Programar a los servidores publicos sujetos bajo el régimen de servicios profesionales por
Honorarios pertenecientes a la plantilla administrativa de la Universidad Abierta y a Distancia
de México el proceso para lo cual conduce sus actividades en forma programada, con base en
el proceso de autorizacién de contratos por honorario de Juridico de la SEP.

Glosario:
s SIHO: Sistema de Honorarios

Marco Normativo:

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, D.O.F. 28 de diciembre de 1963 y
reformas posteriores.

e Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01 de abril de 1970 y reformas posteriores.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29 de diciembre de
1976, y reformas posteriores.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de marzo
de 2006 y reformas posteriores.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, D.O.F. 31 de marzo de 2007 y reformas posteriores.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta, D.O.F. 11 de diciembre de 2013 y reformas
posteriores.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, D.O.F.
27 de abril de 2016.

S




“DE DINACION DE PLANEA

SEP : ~ ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, D.O.F. de 4 de
mayo de 2015.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, D.O.F. 9 de
mayo de 2016.

Referencias:

e Solicitudes de contratacion dirigidas a la Coordinaciéon de Planeacion Estratégica y
Evaluacion Universitaria por parte de cada uno de los titulares de la UnADM.

Alcance:

En este procedimiento estd involucrada la Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacién
Universitaria de la Universidad Abierta y a Distancia de México y Juridico de la SEP.

Responsabilidades:

Coordinacién de Planeacion Estratégica y Evaluacién Universitaria: Proponer y coordinar
acciones de organizacion, planeacion estratégica, evaluacion, programacion, presupuestacion,
mejora continua, innovacion y calidad; implementar el Sistema Integral de Informacién y del
Conocimiento, con la finalidad de apoyar los procesos para el cumplimiento de los programas,
objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo; asi como administrar los recursos humanos,
materiales y financieros de la Universidad Abierta y a Distancia de México (UnADM),
contribuyendo al cumplimiento de sus funciones sustantivas, de conformidad con la
normatividad aplicable.

e




— GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIMIENTOS.
- DE LA COORDINACION DE PLANEACI

SEP . ~ ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Contratacion de Honorarios Administrativos
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-003

Unidades Administrativas Recursos Humanos Unidad de Asuntos
dela UnADM ~ Atencidn y Servicios Juridicos y Transparencia
SEP
[ Inicio )

v [0 2]

Elaboracionde
solicitudes de
contratacién

Elaboracionde
contrato en el
sisterna SIHO

5]

Formalizacion
del contrato

[4]

Validacion
Juridica

v _[5]
Recepcidnde

contratos
validados

Fin

30




SEP

SECRETARIA DB
EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Contratacion de Honorarios Administrativos

Codigo: KOO-PR-CPEYEU-003

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1 Elaboracion de
solicitudes de
contratacion

1.1 Elabora un memorandum solicitando la
contratacion del personal administrativo,
autorizado por el Rector. Adjuntando
documentacion completa y legible de
cada una de la(s) persona(s) a contratar.

1.2 Entrega a memordndum firmado con

anexos a la Coordinacién de Planeacion

Estratégica y Evaluacion Universitaria.

Rectoria, Secretaria
General,
Coordinaciones y
Direcciones de Division

2 Elaboraciéon de
contrato en el
Sistema de
Honorarios.

2.1 Recibe de la Coordinaciéon de Planeacion
Estratégica y Evaluacion Universitaria los
memorandums  para  gestionar los
contratos.

2.2 Registra en el Sistema de Honorarios la
informacion  personal, actividades a
desarrollar y datos bancarios de los
prestadores de servicios profesionales por
honorarios.

2.3 Informa a Ndmina las altas capturadas en
el Sistema de Honorarios para que ésta,
valide las CLABES Interbancarias y de
seguimiento a los los pagos mensuales.

Recursos Humanos
Atencion y Servicios

3  Formalizacién
del contrato

3.1 Entrega al Secretario Particular del Rector
cuatro juegos de contratos con una
relacién y revisan caso por caso.

3.2 Genera un acuse de
evidencia de entrega.

recibido como

3.3 El Rector firma cada contrato y devuelve al
Secretario Particular, quien a su vez
regresa los contratos a Recursos
Humanos.

Atencion y Servicios




~ DE LA COORDINACION DE PLANEACION:

SEP | ‘  ESTRATEGICA Y EVALUACION |

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

3.4 Separa dos juegos, uno lo entrega al
interesado y el otro queda en el archivo.

3.5 Elabora oficio para la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia donde solicitara
sello y folio, asi como el registro de los
otros dos juegos.

4 Validacién 4.1 Recibe el oficio con los contratos. Juridico de la SEP
juridica

4.2 Revisa, sella y asigna un folio a cada
contrato y, conserva un tanto.

4.3 Devuelve contrato registrado a través de
un oficio dirigido al Coordinador de
“Planeacién  Estratégica y Evaluacion
Universitaria.

5 Recepciénde | 5.1Recibe de la Coordinacién Estratégica Y Recursos Humanos

contratos Evaluacién Universitaria el oficio con los | Atencién y Servicios
validados por contratos registrados.

Juridico de la

SEP 5.2 Archiva en el expediente personal.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 80 dfas habiles




SEP

SECRETARIA DIE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

E PRO
ACION DE PLA

~ ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

Procedimiento: Contratacion de Honorarios Administrativos

Codigo: KOO-PR-CPEYEU-003

P FECHA DE DESCRIPCION
REVISION N APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA




GuiA METODOLOGICA DE PROCEDIMIEN
DE LA COORDINAGION DE PLANEACION.

SEP - T evoian

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Contratacion de Honorarios Administrativos
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-003

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Base de datos 2 afios Coordinacion de Planeacién | KOO-PR-CPEYEU-03-
administrativos Estratégica y Evaluacion ROO1

Universitaria
(Recursos Humanos)
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Contratacion de Honorarios Administrativos
Codigo: KOO-PR-CPEYEU-003

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PROFUSTY DOCUMENTO
Modelo de Formalizar la relacion entre la Universidad y | KOO-PR-CPEYEU-003-
contrato prestadores de servicios profesionales A01
honorarios.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

KOO-PR-CPEYEU-003-A01 Modelo de contrato

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS QUE CELEDRAN, POR UNA PARTE, EL
EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTODE LA UNIVERSIDAD ABIERTA Y A DISTANCIA DE MEXICO, REPRESENTADA POR
EL DOCTOR JOSE GERARDO TINGCO RUIZ, EN SU CARACTER DE RECTOR, Y POR LA OTRA, EL C. RICARDO BECERRIL
PATLAN, A QUIENES EN LO SUCESIVO Y PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO SE LES DENOMINARA "LA
UNIVERSIDAD™ Y “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS", RESPECTIVAMENTE, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

L DE "LA UNIVERSIDAD":

.1 QUE ES UN CRGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DE LA SEGHET&HL@ CE _EOUOAC!ON PUBLICA DE
CONFORMIDAD CON LOS ARATICULCS 17 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUSLIGA FEDERAL Y 1°® DEL
DECRETO QUE CREA LA UNIVERSIDAD ABIERTA Y A DISTANGIA DE MEXIGO, Y QUE SU REPRESENTANTE, TIENE
FAGULTADES PARA SUSCRIBIR EL PRESENTE CONTRATQ, COMO SE DESPRENDE DEL AATICULO 8° FRAGGIONES i Y VI
DE SU DECRETO DE CREACION, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERAGION EL 10 DE ENERO DE 2012.

L2 QUE DE AGUERDO A SUS NECESIDADES REQUIERE TEMPORALMENTE CONTAR GON LOS SERVIGIOS DE UNA
PERSONA FiSIGA CON CONOCIMIENTOS EN CUALQUIER MATERIA ACADEMICA A NIVEL TECNICO Q LICENCIATURA, POR
LO QUE rA DETERMINADC LLEVAR A GABO LA CONTRATAGION DE “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS™.

L3 QUE CUENTA CON LOS RECURSOS SUFICIENTES PARA CUBRIR EL IMPORTE DE LOS HONORARIOS DE “EL
PRESTADOR DE LOS SERVICIOS™ CONFORME A LA PARTIDA PRESUFUESTARIA: 12101,

L4 QUE ESTE CONTRATO SE CELEBAA DE CONFORMIDAD GON LO DISPUESTO FPOR LOS ARTICULOS 2608 AL 2015 DEL
CODIGO CIVIL FEDERAL, 60 DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO ¥ AESPONSABILIDAD HAGENDARIA ¥ EL ARTICULO
NOVENO DEL GAPITULO Ill DEL DECRETO QUE ESTABLECE LAS MEDIDAS PARA EL USO EFICIENTE, TRANSPARENTE ¥
EFICAZ DE LOS RECURSOS PUBLICOS, Y LAS AGCIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTARIA EN EL EJERGICIO DEL GASTO
PUBLICO, ASI COMO PARA LA MODERNIZAGION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADO EN EL DIARIC
OFICIAL DE LA FEDERACION EL 10 DE DICIEMBRE DE 2012, ASI COMO POR EL "ACUERDC POR EL QUE SE EMITEN LAS
DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRAGION DE LOS REGUASOS HUMANOS, Y SE
EXPIDE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EM DICHA MATERIA®, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERAGION EL 12 DE JULIC DE 2010; REFORMADC POR LOS SIMILARES DE FEGHA DE PUBLICACION 20 DE
AGOSTO DE 2011 ¥ 0 DE SEPTIEMBRE DE 2012

1.5 QUE CUENTA CON LA NOTIFICACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION 2017 EMITIDO POR LA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO ¥ RECURSOS FINANCIEROS MEDIANTE OFICIO No. 710.2010.20.5.12083 DE
FECHA 22 DE DICIEMBRE DE 2010.

L6 QUE PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE comm, SENALA COMO SU DOMICILIO EL UaI_CADG EN PUEBLA 143
OFICINA 88, COL. ROMA NORTE DELEGACION CUAUHTEMOC, C.P. 0OT00, EN LA CIUDAD DE MEXICO.

i DE “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS™:

.1 QUE ES DE NAGIONALIDAD MEXICANA, EN PLENO USO Y GOCE DE LAS FACULTADES QUE LE OTORGA LA LEY, ¥ QUE
CUENTA CON LOS CONOGIMIENTOS Y, EN SU CASO, CON LA EXPERIENCIA NECESARIOS PARA PRESTAR EL SERVICIO
REQUERIDO POR "LA UNIVERSIDAD™.

1.2 QUE CUENTA CON EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES Mo, BEPASS0114N33, OTCRGADC POR EL SERVICIO
DE ADMINISTHACION TRIBUTARIA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ GREDITO PUBLICO.

1.3 QUE CUENTA CON ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRAGION,LO CUAL ACREDITA GOMN CEDULA
PROFESIONAL NUMERG 4201350 DE LA LICENGIATURA EN ADMINISTRACION EXPEDIDA POR LA DIREGCION GENERAL DE
PROFESICNES CON FECHA 10 DE JULIO DE 2004 Y CONOCE PLENAMENTE LAS CARACTERISTICAS ¥ NECESIDADES DE
LOS SERVICICS MATERIA DEL PRESENTE CONTRATO, ASI COMO QUE HA CONSIDERADC TODOS LOS FACTORES QUE
INTERVIENEN PARA DESARROLLAR EFICAZMENTE LAS ACTIVIDADES QUE DESEMPENARA.

1.4 QUE MANIFIESTA, BAJO PROTECTA DE DECIA VERDAD, QUE NO DESEMPENA UN EMPLEO, CARGO O COMISION EN EL
SERVICIO PUBLICO N! SE ENCUENTHRA INHABILITADO PARA EL DESEMPENO DE ESTOS, ASI COMO QUE A LA
SUSCRIPCION DEL PRESENTE DOCUMENTO NO ESTA PRESTANDO SERVICIOS PROFESIONALES FOR HONORARIOS EN
LA MISMA Y/O EN DISTINTA DEPENDENGCIA O ENTIDAD DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL, EN LA
FPROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA. EN UN TRISUNAL ADMINISTRATIVO O EN LA PRESIDENGIA DE L&
REPUBLICA. ASIMISMO, QUE NO ES PARTE EN UN JUICIO DEL ORDEN GIVIL, MERCANTIL O LABORAL EN CONTRA DE
ALGUNA DE LAS REFERIDAS INSTITUCIONES PUBLICAS, Y QUE NO SE ENCUENTHRA EN ALGUN OTRO SUFPUESTO O
SITUACION QUE PUDIERA GENERAR CONFLICTO DE INTERESES PARA PRESTAR LOS SERVIGIOS PROFESIONALES
OBJETO DEL PRESENTE GONTRATO.

- -Y
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

1

Procedimiento: Solicitud de Pagos para Honorarios para docentes en linea

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-04

Elabora Autoriza

o

C.P. Alfonso Arroyo
Borja
Coordinador de
Planeacién Estratégica
y Evaluacién
Universitaria

Fecha de .
Documentacion: Noviembre 2018

Ndmero de Revisién: 1




SEP

SECRETARIA DE
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Solicitud de Pagos para Honorarios para docentes en linea

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-004

Objetivo(s):

e Retribuir los servicios que recibe la Universidad por parte de los Prestadores de Servicios
Profesionales por Honorarios.

Glosario:

Marco Normativo:

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, D.O.F. 28 de diciembre de 1963 y reformas posteriores.

e Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01 de abril de 1970 y reformas posteriores.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29 de diciembre de 1976, y
reformas posteriores.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de marzo de 2006
y reformas posteriores.

e Leydellnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, D.O.F.
31 de marzo de 2007 y reformas posteriores.

g Ley del Impuesto Sobre la Renta, D.O.F. 11 de diciembre de 2013 y reformas
posteriores.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, D.O.F. 27 de

abril de 2016.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, D.O.F. de 4 de mayo
de 2015.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, D.O.F. 9 de mayo de
2016.
Referencias:

e Memorandums dirigidos a la Coordinaciéon de Planeacién Estratégica y Evaluacién
Universitaria por parte de la Coordinacién Académica y de Investigacién con la salicitud
de pago para aquellos docentes que estan en activo.
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Alcance:

En este procedimiento esta involucrada la Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacién
Universitaria de la Universidad Abierta y a Distancia de México, la Coordinacién Académica y de
Investigacion y los prestadores de servicios profesionales que se contratan como docentes en
linea.

Responsabilidades:

Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacién Universitaria: Proponer y coordinar
acciones de organizacion, planeacién estratégica, evaluacion, programacién, presupuestacion,
mejora continua, innovacion y calidad; implementar el Sistema Integral de Informacién y del
Conocimiento, con la finalidad de apoyar los procesos para el cumplimiento de los programas,
objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo; asi como administrar los recursos humanos,
materiales y financieros de la Universidad Abierta y a Distancia de México (UnADM),
contribuyendo al cumplimiento de sus funciones sustantivas, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Coordinacién Académica y de Investigacién: Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las
actividades académicas y de investigacion que realice la Universidad, asf como definir y proponer
al Rector los programas, proyectos, lineamientos, estrategias, objetivos y metas para la
adecuada operacién y funcionamiento de las dreas a su cargo, conforme al modelo educativo
institucional.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Solicitud de Pagos para Honorarios para docentes en linea

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-004

Atencion y servicios

Némina Subdireccion de pagos
SEP

1

Documentacion
para pago de
docentes

[2]

Verificaciénde
CLABE
Interbancaria

B

Solicitud de
ndminapara
docentes |

3 4

Verificacion

B

Confirmacionde
pago y rechazos




SEP
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EDUCACION PUBLICA

Procedimiento: Solicitud de Pagos para Honorarios para docentes en linea
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-004

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1 Documentacid
n para pago
de docentes

1.1 Entrega copia de Identificacion Oficial y
Estado de Cuenta Bancario de cada
docente.

1.2 Comparte una base de datos en Google
Drive con las “Procedencias de los
docentes”.

Atencion y Servicios

2 Verificacion 2.1 Captura la CLABE interbancaria de cada Nomina
de CLABE uno de los docentes en una hoja de calculo.
interbancaria
2.2 Verifica y valida que la CLABES capturadas
en la hoja de calculo concuerden con las
establecidas en la base de datos en Google
Drive “Procedencias de los docentes”
2.2.1 Si coinciden, entonces queda el
registro original.
2.2.2 No coinciden, se actualiza la
informacién bancaria en el Sistema de
Honorarios.
3 Solicitud de 3.1 Verifica el Calendario de Némina
némina para Solicitud/Validacion de Némina para el
docentes Pago de Honorarios”.

3.2 Revisa contratos vigentes.

3.3 Ingresa al sistema SIHO vy, conforme a las
fechas establecidas realiza la solicitud de
pago en el Sistema de Honorarios.

3.4 Envia oficio a la Subdireccién de Pagos
donde relaciona la cantidad de registros a
solicitar en la némina.

4 Verificacion

4.1 Recibe la solicitud realizada por la UnADM
y procede a realizar la revisién de los
registros solicitados.

Subdireccién de Pagos
SEP

=1
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4.2 Valida el nimero de registros solicitados
para pagos.

4.2.1 Si detecta inconsistencias, informa a
Némina para correcciones

4.2.2 No detecta inconsistencias.

4.3 Procede a la dispersién en las cuentas
bancarias.

4.4 Informa a la UnADM situacidon de las
dispersiones.

5 Confirmacion | 5.1 Recibe oficio sobre los pagos que se Ndémina
de pagoy dispersaron correctamente en las cuentas
rechazos de los beneficiarios y la relacion de
rechazos.
5.1.1 Si existen rechazos, se solicita al
docente nuevamente su

documentacion.
5.1.2 No existe rechazo, el pago se dispersa
correctamente.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 60 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Solicitud de Pagos para Honorarios para docentes en linea
Codigo: KOO-PR-CPEYEU-004

e FECHA DE DESCRIPCION
REVISION.N APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
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REGISTROS

Procedimiento: Solicitud de Pagos para Honorarios para docentes en linea
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-004

DOCUMENTQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de datos 2 afios Coordinacion de Planeaciéon | KOO-PR-CPEyEU-03-
Estratégica y Evaluacién ROO1

Universitaria
(Recursos Humanos)
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KOO-PR-CPEYEU-004-R001 base de datos
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ANEXOS

Procedimiento: Solicitud de Pagos para Honorarios para docentes en linea
Codigo: KOO-PR-CPEYEU-004

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPORITI DOCUMENTO
Procedenciade | Autorizar el pago a los docentes en linea. K0O-PR-CPEYEU-004-

pago AO01
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MEMORANDUM

Ciudad de México 2 12 de julio del 2018,
Memorandum CAI/UnADM/241/2018.
Asunto: Sustitucion de Monitores Académicos. =

MTRA, MARIA MONTSERRAT GUTIERREZ SANCHEZ
RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE ) ' -

En alcance a mi Memorandum CAI/UnADM/220/2018, concerniente a la contratacién de
20 monitores académicos participantes dentro del elemento: Integracidon a la vida
universitaria en lli;:éa. correspondiente al “Curso propedéutico para el aprendizaje
autogestivo en un‘ambiente virtual®, Convocatoria 2018-28, me sirve de este medio para
solicitar muy atentamente, se realice la sustitucion de los 6 moeniteres académicos referidos
en fa lista que adjunto al presente, debido a que rescindieran a su asignacian.

Agradezco con anteladion su comprensién y valioso apoyo,

Sin otro particular por el momente, hago propicia la 0casién para enviarle un cordial saludp,

ATEW
e

M.C. MARIA TERESA GHETA TRANGAY VAZQUEZ
COORDINADORA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION

Cepe G.F. Aifonts Arroyo Berf - Cowrtinaede Sr FRssiriin Torarbece y Do lacinbinie it 3 22 13 UnADIL - Pretents

MG,
R Irgurgentas Monte No. 413-Faw 4, Col, Morgsles Tlatelukn, CF. 06300, Deleg. Cuauntémos
Tal, &7.80.34 {0 pet. §5263
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Comision Interna de Administracion (CIA)

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-05

Elabora Autoriza

,_74 ol

C.P. Alfonso Arroy6 Zp¥. JoséGerardo
~ Borja inoco Ruiz
Coordinador de Rector

Planeacion Estratégica
y Evaluaci6n
Universitaria

Fecha de
Documentacion: Noviembre 2018

NuUmero de Revisién: il
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Comisidn Interna de Administracion (CIA)

Codigo: KOO-PR-CPEYEU-005

Objetivo(s):

La Comision Interna de Administracién tendra por objeto apoyar a los Titulares de los 6rganos
desconcentrados en los &mbitos programatico-presupuestales, de evaluacién y de
coordinacion institucional, a fin de contribuir al logro de sus objetivos y metas, alineados al
Plan Nacional de Desarrollo y programas derivados del mismo, en términos de lo dispuesto en
la Ley de Planeacion.

Glosario:

o CIA. Comision Interna de Administracién.

e CODYSP. Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.
Marco Normativo:

o Ley de Planeacion. Publicada en el D.O.F. 5 de diciembre de 1983, y reformas
posteriores.

e ACUERDO 647, publicado en el D.O.F 16 de agosto de 2012.
Referencias:

e Orden del Dia emitido por la Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal de cada sesion.

Alcance:

En este procedimiento estd involucrada la Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacién
Universitaria de la Universidad Abierta y a Distancia de México, la Coordinacién de Organos
Desconcentrados y del Sector Paraestatal, Secretaria de la Funcién Publica, Secretaria de
Hacienda y Crédito Plblico y las demés areas de la Universidad.

Responsabilidades:

Coordinacién de Planeacion Estratégica y Evaluacion Universitaria: Proponer y coordinar
acciones de organizacion, planeacion estratégica, evaluacion, programacion, presupuestacion,
mejora continua, innovacion y calidad; implementar el Sistema Integral de Informacion y del
Conocimiento, con la finalidad de apoyar los procesos para el cumplimiento de los program

objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo; asi como administrar los recursos humanos,
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materiales y financieros de la Universidad Abierta y a Distancia de México (UnADM),
contribuyendo al cumplimiento de sus funciones sustantivas, de conformidad con la
normatividad aplicable.
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Procedimiento: Comisién Interna de Administracién (CIA)

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-005

Coordinacionde Organos
Desconcentrados y del
Sector Paraestatal
(CODYSP)

Coordinacion de Planeacion
Estratégica
y Evaluacion Universitaria

Inicio
1]

Programaciondela

.| Preparacicndela

sesién ordinaria

sesion ordinaria

v [3]

Revisiénde

carpetas

[4]

Integracidéndela
version final

v 5

h 4 [T

Preparacion del
acta delasiguiente
sesién

Sesidn

7]

o Seguimientode

acuerdos

Fin
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Procedimiento: Comisidn Interna de Administracion (CIA)
Codigo: : K0Q-PR-CPEYEU-005

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Programacion | 1.1 Elabora orden del dia de la sesién ordinaria. Coordinacién de
de la  Sesion Organos
Ordinaria 1.2Envia por correo electrénico al | Desconcentrados y del
Prosecretario y enlace de la UnADM. Sector Paraestatal
(CODYSP)
1.3 Confirma recepci6n de correo con el enlace
de la UnADM vy, le informa posible fecha de
revision de la carpeta borrador.
2. Preparacion de | 2.1 Establece calendario de trabajo con base Coordinacién de
la sesién ordinaria en la fecha tentativa. Planeacion Estratégica
y Evaluacion
2.2 Elabora memorandums para firma del Universitaria

Coordinador de Planeacién Estratégicay | (Recursos Humanos)
Evaluacién Universitaria para solicitar la
informacién que conformara la carpetayy,
difunde.

2.3 Solicita material para la integracion de
las carpetas.

2.4 Actualiza el directorio de vocales e
invitados.

2.5 Realiza los proyectos de convocatoria y
envia a la Coordinacién de Organos
Desconcentrados para su aprobacién y
recibe retroalimentacion, via correo
electrénico.

2.6 Recibe respuesta de las areas de la
universidad e integra los archivos
electrénicos para generar la carpeta.

2.7 Imprime cuatro tantos de carpetas y la
version final de las convocatorias
rubricadas para la revision en la CODYSP.
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3. Revision de
Carpetas

3.1 Verifica que la carpeta se encuentre
integrada con base en el orden del dia
establecido.

3.2 Recibe convocatorias y, gestiona la firma
del titular de la CODYSP.

3.3 Revisa cada apartado y solicita las
aclaraciones pertinentes.

3.4 Levanta la minuta de la reunién, recaba
firma del Coordinador de Planeacién
Estratégica y Evaluacion Universitaria
como prosecretario y entrega
convocatorias firmadas.

Coordinacién de
Organos
Desconcentrados y del
Sector Paraestatal
(CODYSP)

4 Integracion de la
versién final

4.1 Realiza las adecuaciones derivadas de la
revision.

4.2 Imprime las versiones finales de la carpeta.

4.3 Gestiona la logistica para difundir las
carpetas y las convocatorias.

4.4 Solicita aula, servicio de cafeteria, acceso a
estacionamientos, proyector a Recursos
Materiales.

4.5 Solicita por correo  electronico  a
Comunicacién Social, el apoyo para grabar
audio y video el dia de la sesion, si como la
toma de fotografias.

4.6 Envia version final de la carpeta a la
Direccién de Planeacion para la realizacién
de la presentacién multimedia.

4.7 Elabora lista de escalera y croquis de la
mesa y, envia a la CODYSP para su
conocimiento.

4.8 Realiza confirmacion de asistencia para
garantizar el quorum necesario para la
reunion.

Coordinacion de
Planeacion Estratégica
y Evaluacién
Universitaria
(Recursos Humanos)

e

5 Sesidn

5.1 Imprime lista de asistencia definitiva.

Coordinacién de
Planeacién Estratégica
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5.2 Verifica que la sala haya quedado armada y Evaluaciéon
conforme a la logistica. Universitaria
(Recursos Humanos)
5.3 Toma nota de la sesion.

5.4 Recibe video y fotos de la sesion.

5.5 Envia por correo las fotos de la sesi6n a la
CODYSP.

5.6 Elabora Atlas Estratégico y envia a la
CODYSP.

5.7 Imprime acta de la sesion anterior
aprobada y gestiona su tramite y registro
ante la CODYSP

5.8 Realiza proyecto de acta para la siguiente
sesion con base en el video.

6. Preparacion del | 6.1 Elabora la lista con el seguimiento de Coordinacién de
actadela acuerdos. Organos
siguiente sesion Desconcentrados y del
| 6.2 Envia acuerdos por correo electrénico al Sector Paraestatal
Coordinador de Planeacién Estratégica y (CODYSP)
Evaluacion Universitaria. ‘
7. Seguimiento de | 6.3 Recibe acuerdos y los asienta en el Coordinacién de
acuerdos Proyecto de Acta. Planeacion Estratégica
y Evaluacion
6.4 Difunde acuerdos para seguimiento entre Universitaria
las areas de la Universidad. (Recursos Humanos)

6.5 Envia proyecto de acta a la CODYSP para
su validacién.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 35 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Comision Interna de Administracién (CIA)
Cédigo: K0O-PR-CPEYEU-005

P FECHA DE DESCRIPCION
REVISION N APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
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REGISTROS

Procedimiento: Comision Interna de Administracion (CIA)
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-005

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Orden del dia 2 afios Coordinacién de Planeacion | KOO-PR-CPEYEU-05-
Estratégica y Evaluacién ROO1

Universitaria
(Recursos Humanos)




GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIN :
DE LA COORDINACION D"E PLANEA ID'\I

SEP e 'IJSTRATEGICA Y LvAL

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

KOO-PR-CPEYEU-005-R01 Orden del dia

Lol

. ) ORDEN-DEL-DIAS
PRIMERA-SESION-ORDINARIADE-LOS-ORCANOS-DE-GOBIERNO-2018]
T
q .
1.- Lista-de-asistencia-y-declaracién-del- quc Sohatata Sar: - -| A A A |
1 =S 1 B

2. Presentacién-y,-en-su-caso,-aprobacién; N K S z ¥ .A. v iZ - i - Estllos

3.—+Presentacién-y,-en-su-caso,-aprobacién-del (las)-acta(s)- de-la(s)-sesién{es)-
anterior{es).q]

T

4. Informe -sobre-el-avance-y-cumplimiento de-los-acuerdos-previos,-adoptados-
por-el-Organo-de-Gobierno.-(Anexos-1 y-2)9f

5.+ Presentacién- por- el- (la)- Titular- de- la- institucién- del- Informe: de-
Autoevaluacidn-de-Gestién-correspondiente-al-ejercicio-fiscal-2017 29[
]
5.1-Sintesis-Ejecutiva.?qf
Aspectos-sustantivos-vinculados-con-el-cumplimiento-de-la-Misién-y-Objetivos.-asf-
como- los- programatico-presupuestarios: y- cumplimiento- de- la- normatividad-
respectiva-(incluir-reflexién-critica-acerca-debInforme-de-Autoevaluacién).-

Precisar-la-vinculacién: de-la-institucién-con-alguna(s)- de-las- 7 prioridades- de-la-
Reforma-Educativa ¥

5.2-Diagnéstico.qf
Sefalar-las-problemdticas-prevalecientes-en-el dmbito-de-accién- de-la-institucién-
durante- el ejercicio- fiscal- 2017 - sefialando- las- estrategias- de- solucion- para-
resolverlas-y-que-permitan-cumplir-con-el-propésito- fundamental- que- justifica-la-
existencia- de- la- propia- institucién;- asimismo,: precisar- la- problemaética- que-
prevalecié-al-final-del-ejercicio.q

£.3-Resumen-de-Actividades. |
Desglose- de- las- actividades- sustantivas- desarrolladas,- conforme- al- Programa-
Anual-de-Trabajo-2017.-destacando-aspectos-relevantes-de-lo-realizado-al- 31 -de-
diciembre-de-2017,-comparado- con-igual-periodo- de- 20164 - relacionadas- con-el-
cumplimiento-del-Plan-Nacional-de-Desarrollo-2013-2018;-Programa-Sectorial-de-
Educacién-2013-2018;-Programas-Especiales-y-Transversales-aplicables.-q

5.4-Comportamiento-Financiero-y-Programético-Presupuestario.qf
5.4.1+Evaluar- los- logros- de- las- actividades- programdtico-presupuestarias- del-
Programa-Anual-de-la-institucién-al-31-de-diciembre-de-2017 -con-base-en-el-
andlisis-de-la-informacién-de-la-Matriz-de-Indicadores-para-Resultados-(MIR).-
conforme-aa-Metodologfa-delMarco-Légicoy-metas-programadas.-alineadas-
con-el-Plan-Nacional-de-Desarrollo-2013-2018-y.con-el-Programa-Sectorial-de-
Educacion-2013-2018.Particularmente.-se-deberdn-explicaras-causas-de-as-

"
1

58
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ANEXOS
Procedimiento: Comisién Interna de Administracién (CIA)
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-005
NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FROFOSITO DOCUMENTO
Lista de Formalizar la participacién de los miembros de | KOO-PR-CPEyEU-005-
Asistencia la Comisién Interna de Administracién A01
Actadela Sesién | Formalizar los acuerdos y los temas | KOO-PR-CPEyEU-005-
presentados en cada una de las sesiones AQ2
Convocatoria Oficio donde se invita a los vocales y miembros | K00-PR-CPEYEU-005-
de la Comision a la sesion a realizarse. A03
Croquisdela [ Ubicacién fisica de los participantes dentro de | KOO-PR-CPEYEU-005-
mesa la mesa de la sesion. A04
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KOO-PR-CPEYEU-005-A01 Lista de asistencia

COMISION-INTERNA-DE-ADMINISTRACIONT]

aq

. UnADM )
|
PRIMERA-SESION-ORDINARIA-20189
1’
LIS‘!‘A-DE-ASISTENCIA‘II
s e ~ COMISION: i g
S ; < Ammsmaéﬂn; : - 3
* SEP-' i = B
Mtro.-Otto-Granados-Roldanu Setretaritde Educadién Piblican Presidenten
Dr.Rodolfo Tuirin Gutiérrezn SEP. Presidente-Suplenter " )
: I Subsecretario-de-Educacién-Superiors
SEP+ o [
MarioChivers Director-General-de-Educacion: ;
Dr.-Mario-Chavez-Camposa Superior-para-Profesionales-de-la: Presidente-Suplentex
Educaciénz
2 UnADM+ -] i
Dr.-José-Gerardo-Tinoco-Ruizx Ricroen =}
. N 5 SEP~ o ]
Ing.-Lu~Ma;1:::|;HErmnsdlo- Director-General-de-Presupuesto-y- Vocaln
Recursos-Financierosn
SEP+~ =] H
Lic.Javier-Martinez-Intriagos | Director-General-de Tecnologias-dela- Vocalx
Informacion-y-Comunicacioness
5 . SEP+ =] 2]
"'"'Jwge&fa“’tl oMedina: Director-General de-Televisién- Vocaln
g Educativam
»l-de-2q
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COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE 2018

En la Ciudad de Méxice, siendo las 13:30 horas del dia 28 de febrero de 2018, en la Salz de
Juntas de fa Universidad Ablerta y a Distancia de México, ubicada en Insurgentes Norte
ndmero 423, segundo piso, Colonia Nonoalco Tlatelolco, Delegacion Cuauhtémoc, C.P.
06900, con €l proposito de celebrar la Primera Sesién Ordinaria de la Comisién Interna de
Administracion de la Universidad Abierta y a Distancia de México, se reunieron:

PRESIDENTE SUPLENTE:
Dr. Mario Chavez Campos, Director General de Educacién Superior para Profesionales de
la Educacion. Presidente Suplente.

VOCALES:
Mtro. Yahir Garcia Lépez, Director del Centro de Capacitacién Televisiva, Direccidn
General de Television Educativa, Vocal Suplente.

Mtra. Maria Yolanda Bustamante Castilio, Directora de Presupuesto, Organos
Desconcentrados y Subsidios, SEP, Vocal.

Lic. Radl Zamora Salazar, Director de Programacion y Presupuesto de Educacién Media
Superior y Superior, SHCP, Vocal Suplente.

Ing. Hilda Jeanet Trejo Palacios, Directora de Planeacién ¥ Normatividad de Tecnologlas
de ta Informacién y Comunicaciones, de la Direccion General de Tecnologias de fa Informacion
y Comunicaciones, SEP, Vocal Suplente.

Mtra. Blanca Rocio Ramos Alfaro, Coordinadora de Extensién, Vinculacion y Desarrollo
Sucial de la Universidad Abierta y a Distancia de México (UnADM), Vocal.

Mtra, Susana Maria Sosa Silva, Secretaria General de la Universidad Abierta y a Distancia
de México (UnADM), Vocal.

SECRETARIADO TECNICO:

Ing. Miguel Angel Ballesteros Pérez, Coordinador de Organos Desconcentrados y del
Sector Paraestatal de la Secretarfa de Educacidn Piblica, Secretario Técnico.

Mtra. Mariana Sosa Olmeda, Coordinadora de Planeacién Estratégica y Evaluacin
Universitaria de la Universidad Abicrta y a Distancia de México (UnADM), Prosecretaria.

OGRGANO DE VIGILANCIA é" .
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA:
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K00-PR-CPEYEU-005-A03 Convocatoria

e —
SECRETARIA DE
FOUCATION PUMICA

Oficio némero R-UnADM/0BS /2018

Ciudad de México, 19 de abril de 2018,

b A = ¢

o

AN
MAESTRG OTT0 GRANADOS ROLDAN
s O DE EDUCACION PUBLICA
/;gp}ssivrﬁ :

Comp Secretario Técnico de la Comisién Interna de Administracin de la Universidad Abierta
y & Distancia de México (UnADM), respetuosamente le infermo que la Sagunda Sesién
Ordinaria 2018 del Organo de Gebierno que usted dignamente preside. se llevara a cabo e!
jueves 24 de abril del afio en curso, a las 11:00 horas, en la Sala de Juntas del segundo pise

i de iz UnADM, ubicada en Av. Insurgentes Norte No. 423, Colonia Nonoalco Tiatelolko,
Delegacion Cuauhtémoc, CP. 06900, de esta ciudad. En tal virtud, se anexa la informacién
correspondiente.

Sin otro particular, le envic un cordial salude v le reiter) ﬁ{é@hﬁqg\de mi consideracion
il .

distinguida, -
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KOO-PR-CPEYEU-005-A04 Croquis de la mesa

,\,m’t“’*" CROQUIS SEGUNDA SESION ORDINARIA 2018
\!e‘s\bi‘:t?fob“ﬁ COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION
Pantalla

o
5

FGTTT

servicio

de cafeteria

Nombre Pracedencia y calidad Atribuciones
0. Dr. Mario Chiavez Campos. Presidente Suplente (SEP) Voro de cafidad
1. Dr. José Gerardo Tinoco Ruiz Rector UnADM Voz

2. Ing. Miguel Angel Ballesteros Pérez Secretario Técnico (CODYSPY

3. Mtra, Mariana Sosa Olmeda Prosecretaria (UnADM) Voz

4. Lic. Francesco Princigalll Rojo Invirado (OIC) Voz

5. Lic. Ledn lzquierde Enciso Invitado (SFP) Voz

&. Lic. Radl Zamara Salazar Vacal (SHCP) Voz y voto
7. Mtra. Marfa Yolanda Bustamante Castillo Vocal (DGPyRF) Voz y vato
8. Lic. Hilda leaner Trejo Palacios Vocal (DGTIC) Vozy vato
5. Mtro, Yahir Garcia Lopez Vocal (TVEducativa) Voz'y vota
10. Mtra, Susana Marfa Sosa Silva Vocal (UnADM) Voz y vato
11. Mrra, B. Rocio Ramos Alfaro Vacal (UnADM) Voz y voto
12. Dra. Maria Teresa Greta Trangay Vizquez Invitada (UnADM) Voz

13. Mtro. Juan Simdn Isidra {nvitado (LUnADM) Voz

14, CP. Héctor Fefipe Cazarez Rosales Invitado (UnADM) Voz

Laptop

AR

Invitados
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de Suficiencias Presupuestales
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-06

Elabora Autoriza
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y Evaluacion
Universitaria
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GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIMIENTOS
' OORDINACION DE PLANEACION

SEP ~ ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de Suficiencias Presupuestales
Codigo: KOO-PR-CPEYEU-06

Objetivo(s):

e Apoyar el cumplimiento de las metas institucionales a través de la gestion presupuestaria para
mantener la actualizacion y trazabilidad del registro de las reservas del presupuesto y, en su
caso, tramitar modificaciones al mismo, conforme a la normatividad aplicable.

Glosario: .

e SICOP. — Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

e Suficiencia presupuestaria. — Formato que indica la disponibilidad de recursos para
el proceso de contratacién de la UnADM.,

Marco Normativo:
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

e Manual de Programacion y Presupuesto del Ejercicio Fiscal vigente.

Alcance:

~

En este procedimiento estan involucradas el Area de Presupuesto y Recursos Financieros de la
UnADM, la Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacion, y la Rectoria.

Responsabilidades:

Area de Presupuesto y Recursos Financieros: Analizar las suficiencias y modificaciones
presupuestarias.

Coordinacion de Planeacion Estratégica y Evaluacion Presupuestaria: Revisar, imprimir y firmar
las suficiencias presupuestarias.

Rectorfa: Autorizar las suficiencias presupuestarias.




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Area Solicitante

Area de Presupuesto y
Recursos Financieros

Coordinacién de Planeacion
Estratégica y Evaluacidn
Universitaria

Rectoria

Inicio

Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria mediante
memorandum

Verificacién de disponibilidad
presupuestzl en el SICOP

Recepcidn de Suficiencia
Presupuestaria

¢Hay
disponibilidad?

No

Si

Adecuacidn presupuestaria

[

A

Firma de autorizacién de la

v

Autorizacién de Suficiencia
Presupuestaria

Suficiencia Presupuestaria
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

~ GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIMIENTOS.
DE LA COORDINACION DE PLANEACION

ATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

Procedimiento: Elaboracion de Suficiencias Presupuestales

Codigo: KOO-PR-CPEYEU-06

Presupuestarias”
via memorandum

- Detalle de la partida.
- Monto. '
- Mes.

1.2 Envia formato requisitado al 4rea de
Presupuesto y Recursos Financieros.

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitud de 1.1 Requisita ~ formato “Suficiencias Area Solicitante
“Suficiencias Presupuestarias” el cual debe contener:

2 Anélisis y
verificacion de
“Suficiencias
Presupuestarias”

2.1 Verifica en el SICOP la disponibilidad de
presupuesto.

2.2Analiza, conforme la  disponibilidad
presupuestal, en tiempo-viabilidad el servicio o
producto que solicita, si es favorable, envia a
“Bandeja de Revisor” la solicitud y después a
“Bandeja de Autorizacién”.

2.3 En caso de que no exista suficiencia
presupuestaria, se hace una adecuacién
presupuestaria.

Area de Presupuesto y
Recursos Financieros

3 Autorizacion de

3.1 Ingresa al SICOP y revisa de forma

Area de Presupuesto y

Suficiencia periédica el estatus de la Suficiencia | Recursos Financieros.
Presupuestaria Presupuestaria.

3.2 Autoriza la suficiencia presupuestaria. Rectoria
5 Firma de 5.1 Imprime la Suficiencia presupuestaria Coordinador de
autorizacion de la | autorizada. Planeacion Estratégica
Suficiencia y Evaluacion
presupuestaria 5.2 Firma la Suficiencia presupuestaria. Universitaria

Suficiencia
Presupuestaria

6 Recepciéon de

6.1 Recibe la Suficiencia Presupuestaria para
continuar con proceso de compra

Area Solicitante

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 30 dias habiles




SEP

SECRETARIA DE
EDUTACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

COORDINACION DE PLANE

¢ EVALUACION UNI

Procedimiento: Elaboracion de Suficiencias Presupuestales

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-06

P FECHA DE DESCRIPCION
REVISION N APROBACION DIEL CAMBIO MOTIVO(S)
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NUEVO
PROCEDIMIENTO




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

JAGION DE PLANEAC

LUACION UNIVERSITARIA

Procedimiento: Elaboracién de Suficiencias Presupuestales

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-06

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Formato 2 afios Coordinacion de Planeacion KOO-PR-CPEYEU-
“Suficiencia Estratégica y Evaluacion RO06
Presupuestaria” Universitaria
(Presupuesto y Recursos
Financieros)




GUIA METODOLOGICA DI PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PLANEAC

SEP : - ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSETAR

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Elaboracién de Suficiencias Presupuestales
Codigo: KOO-PR-CPEYEU-06

NOMBRE DEL < CODIGO DEL
DOCUMENTO FROPOSITO DOCUMENTO
| NO APLICA | NO APLICA | NO APLICA
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Procedimiento: Asignacion de vidticos para comisién oficial
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SEP

SECRETARLA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asignacion de vidticos para comisién oficial
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-07

Objetivo(s):

e Apoyar el cumplimiento de las metas institucionales a través de la gestién de autorizacién
para la asignacion de viaticos para de los servidores plblicos de la Universidad Abierta y a
Distancia de México que asisten a comisiones oficiales dentro y fuera del territorio nacional.

Glosario: -

e Asignacion de comisidn. — Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

» Formato de viaticos. — Formato que indica motivo/justificacién, destino y fecha de la
comision.

* Orden de servicios. — Formato que indica la autorizacién para que se realice la
comision.

Marco Normativo:
» Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefo de
funciones en la Administracion Publica Federal.
e Oficio Circular 710.2017.30.4 3520, de fecha 19 de mayo de 2017 emitido por la
Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros.

Alcance:

En este procedimiento estan involucradas el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la UnADM, la Coordinacion de Planeacion Estratégica y Evaluacién, y la Rectorfa.

Responsabilidades:

Area de Recursos Materiales y Servicios Generales: Gestionar la asignacion de vidticos, asi como
elaborar la Orden de Servicios y el Formato de Viaticos

Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacién Presupuestaria: Revisar y dar Vo. Bo. De la
Orden de Servicios y el Formato de Viaticos.

Rectoria: Autorizar la comisién y la asignacién de viaticos.




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Area Solicitante

Area de Recursos
Materiales y Servicios

Coordinacién de Planeacién
Estratégica y Evaluacién

Rectoria

Generales Universitaria
Inicio
Envio del MeWordndum con
solicitud de gestién para la
asignacidnide vidticos
P
Revisién de la solicitud
Elaboracién de la Orden de
Servicios y Formato de Vidticos
Envio de autorizacién de viaticos
a la Subsecretaria de Educacién
Firma de la Orden de Servicios y X Superior
Formato de Vidticos I JEs comision en s " | Servicios y Formato de Viaticos
el extranjero?
~ Gestién de pasajes aéreos S P

Recepcidn de pasajes y
asignacién de vidticos

Fin

F 3

No




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Asignacion de viaticos para comision oficial
Cadigo: KOO-PR-CPEYEU-07

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Envio de 1.1 Envia memorandum el cual debe contener: Area Solicitante
memorandum con - Asignacion de la comisién con
solicitud de nombre de la persona comisionada.

gestion para la
asignacion de

- RFC de la persona comisionada.
- Nivel de |a persona comisionada.

viaticos - Lugary fecha de la comision.

2 Elaboracién de 2.1 Revisa que la solicitud de viaticos venga Area de Recursos
la Orden de con los datos requeridos. Materiales y Servicios
Servicios y Generales
Formato de 2.2 Solicita al Area de Presupuesto y Recursos

Viaticos Financieros la Suficiencia Presupuestaria.

2.3 Requisita Orden de Servicios y Formato de
Viaticos

2.4 Envia Orden de Servicios y Formato de
Viaticos al Area Solicitante para firma de la
persona comisionada y a la Rectoria par firma
de autorizacion.
¢La comision es en el extranjero?

2.4 Envia Orden de Servicios y Formato de
Viaticos a la Subsecretaria de Educacién
Superior para autorizacién.

3. Autorizacién y
firma de la Orden
de Servicios y

3.1 Revisa que Orden de Servicios y Formato
de Viaticos esté correctas y firma.

Area Solicitante

Rectoria

Formato de 3.2 Revisa que Orden de Servicios y Formato

Vidticos de Viaticos esté correctas y autoriza.

4 Gestion de 4.1 Recibe Orden de Servicios y Formato de Area de Recursos
pasajes Viaticos firmado y autorizado. Materiales y Servicios

4.2 Gestiona la compra de pasajes con la
agencia de viajes.

4.3 Solicita a la Direccion de Pasajes Aéreos y
Viaticos de la SEP la compra de los pasajes.

Generales




~ GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PLANEACION

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

4.4 Recibe los pases de abordar por parte de la

agencia.
5 Recepcién de 5.1 Recibe los pasajes y su asignacion de Area Solicitante
pasajesy vidticos que puede ser:
asignacion de - Viaticos anticipados: se expide cheque
viaticos con monto para viaticos que la persona

comisionada cobra y posteriormente
tiene que comprobar.

- Viaticos devengados: la persona
comisionada aporta el monto total de
los viaticos y una vez que se
comprueban sus gastos, se le hace un
reembolso.

5.2 Se va de comision.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 30 dias habiles




= eoroliEon e
: NACION DE PLANEACION

S EP ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Asignacion de viaticos para comisién oficial
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-07

= FECHA DE DESCRIPCION
REVISION I APROBACION DEL CAMBIO MOTIVOLS)
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NUEVO
PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Asignacién de viaticos para comisién oficial
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
“Orden de 1 afio Coordinacién de Planeacion KOO-PR-CPEYEU-
Servicios” Estratégica y Evaluacion R0O0O7

Universitaria
(Recursos Materiales y
Servicios Generales)
“Formato de 1 afio Coordinacion de Planeacién KOO-PR-CPEYEU-

Viaticos” Estratégica y Evaluacién R0O07.1
Universitaria
(Recursos Materiales y
Servicios Generales)




_ OCEDIMIENTOS.
e DE LA COORDINACION DE PLANEACION
S E P = [ 2 — ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Asignacion de viaticos para comision oficial
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-07

NOMBRE DEL = CODIGO DEL
DOCUMENTO FhoPblle DOCUMENTO

| NO APLICA | NO APLICA | NO APLICA |

oy, ey T . CFICIO DE COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE
VIATICOS NATIONALES
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e —
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o R F G
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BUESTO O CATEGTRIA CLAavE
LUTAS ) ¥ PEAVGUO (3) GE LA COMIGION. > CUDYA DiARA CIAE ? TMPORTE
roOTAL
MO TIVD DE LA COBISION: T O RAEAVACTONE 3-
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TOTAL
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

AUTORIZACION DE COMISIONES AL EXTRANJERC
CRDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

INTERNACIONALES
UNIDAD RESPONSABLE : COMEXTRA / OMY]
CLAVE DENOMINACION S NUMERD FECHA

DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRE RPL PUESTO CLAVE AREA'DE ADSCRIPCION
DATOS DE LA COMISION
LUTAR (£5) | micic | mieMwe | bias CUOTA DIARA e

ﬂnwag_n

TOTAL
| MOTIVO DE LA COMISION
GESERVACIONES _i
i
. GLAVE PRESUPUESTARIA . ;
T
ATS TR RS S PR BT I T B S FE
INPORTE
nunEee: § LETRA:
COMISIONADC ‘VALIDACION POR EL TITULAR OF LA UMITAOD RESPORSABLE

NONERE ¥ FRAA NOWBRE ¥ E A
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EDUCACION PUBLICA

-2 { COMPROBACION DE VIATICOS

| ocomvne. | |
UHIDAD RESPONSASLE FORMATD
CLAVE DENOMINACION NUMEROD CFECHA
MINISTRACION DE VIATICOS
Urorar A
DOCUMENTACION CON REQUISITOS FISCALES { TOTAL B
FECHA Ho. ERCTURA CORCEPTO | pamvioa | | OBSERVACIONES IMPORTE

GASTOS NO SUJETOS A COMPROBACION - C
20% e goudrdo al A 122 de! RLISR
EECURS‘OS REINTEGRADOS POR LA DGPYRF
i : i : - T Ip
RECURSOS REINTEGRADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO
i } S TOTAL : ] -{E
saldo® [ ]
(A-B-C-D-E}
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE YFIRMA

1 20% e sordo @ At 152 del Reglaments Seix Ley del aoesty Sctre 1a Rents
2152 (] @053 LN PTPOTE SANE ande de fElegat. & 20080 | Gle U imparta faver det Servdor Piblico

e




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ORDEN DE SERVICIO PARA

. PASAJES INTERNACIONALES FORMA
oFIciALIA MAYOR GUIA VIATICOS Y PASAJES|
;‘:.;.?‘:;;;,Eifn‘i\”:é'.ilig";"‘ (1 ORDSERINTER

. 5 UNIDAD RESPONSABLE

CLAVE | DENOMINACION

- ! >
c2) (3) il (4}
PASAJES . 2 ORDSERINTER VIGENCIA
TERRESTRES NUMERO FECHA DEL 1 AL
I ca) [ o, I N I

No. DE COMISION AL EXTRANJIJERO 1  EMPRESA TRANSPORTISTA ]
C (5) I o {(6) I
7)
DATOS DEL COMISIONADGG

NOMBRE: (A) R.F.C.: (=F
PUESTO O CATEGORIA: <y CLAVE: (D)

ce) -

DESTING .

PUNTO DE PARTIDA: (A)
PUNTO DE LLEGADA: (B8)
OTRO DESTINO: [S=F
CLASE DE SERVICIO: (D)

MOTIVO DE LA COMISION

(92

OBSERVACIONES

c10)

FIRMAS D E L og SOLICITANTES DE LA COMISION. . . A = |

|
TITULAR DE LA UNIDAD REEPDNSAQ&,E_ cCoOMISIioNADO

= €71)

NOMBRE Y FIRMA

'S (13)
i - CLAVE PRESUPUESTARIA Z 5
R/S yR . GF F N SF RG Al FP oG Ta EF
LUHIOA D ACTIVIDAD | PROGRAM A FUENTE DE
RAMOY/O GRUPO aue - EA 3IG- QBJETO DE TIPO DE
steron | mesmousa | TRGIA | runeen | (T8, | ASE | MeTTuee. [eresupues | O8ST0 onats | rmauch-
- ¢ 12)
o = Rt IMPORTE
r )
NUOMERD LETRA

AUTORIZACION DEL C. SECRETARIO, C. SUBSECRETARIO, ©
DEL C. OFICIAL MAYOR; SEGUN CORRESPONDA A LA
ADSCRIPCION DE LA U.R.

E €15)

NOMBIRE Y ENRMA
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SEP : . - ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Compra de bienes y/o servicios por adjudicacion directa o
invitacion por lo menos a tres personas
Cddigo: KOO-PR-CPEYEU-08

Elabora Autoriza

_>=—TpP. Alfonso Afroyo
‘ | Borja
Coordinador de
Planeacion Estratégica
y Evaluacion

Universitaria
Fecha de
Documentacion: Noviembre 2018
NUmero de Revision: 1
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Compra de bienes y/o servicios por adjudicacién directa o
invitacién por lo menos a tres personas

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-08

Objetivo(s):

» Instrumentar las acciones necesarias que garanticen las adecuadas condiciones de precio y
calidad de los articulos, bienes, insumos y servicios, que se requieran en la Universidad Abierta
y a Distancia de México para el desarrollo de sus actividades.

Glosario:

¢ Adjudicacion directa. — Adquirir bienes o contratar servicios con base en lo
establecido en el Art. 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

e Anexo Técnico. — Documento elaborado por el 4rea solicitante en el cual se deben
enlistar las especificaciones técnicas del bien o servicio que requieren.

« Areasolicitante. - Todas aquellas areas de la UnADM que requieran bienes o servicios.

* Gasto restringido. — Contratacién de servicios por concepto de consultorfas,
asesorfas, estudios e investigaciones.

 Invitacién a cuando menos tres personas. — Procedimiento de contratacién de
excepcion a la Licitacion Plblica previsto en los articulos 26, fraccién Il, 40, 41, 42 y 43
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Péblico.

e PAAS. — Concentrado de las adquisiciones y arrendamientos de bienes y de la
contratacion de servicios que estiman realizar las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacién Plblica a lo largo del ejercicio fiscal.

e POBALINES. - Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Servicios
de la Secretarfa de Educacién Pdblica.

e SOLAGAR. - Solicitud de Autorizacion para Gastos Restringidos.

Marco Normativo:

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico y su Reglamento.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Servicios de la Secretarfa
de Educacién Publica.

e Lineamientos para regular los gastos restringidos. Circular OM No. 0089 5/03/2010.

o Clasificador por objeto del gasto.

= 34 i
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Alcance:

En este procedimiento estan involucradas el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la UnADM, la Coordinacion de Planeacion Estratégica y Evaluacién, la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, y la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia.

Responsabilidades:

Area de Recursos Materiales y Servicios Generales: Integrar el PAAS de la UnADM y gestionar
la contratacion de bienes y servicios conforme al PAAS.

Coordinacion de Planeacion Estratégica y Evaluacién Presupuestaria: Revisar y evaluar a
contratacion de bienes y servicios que requiera la UnADM.

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios: Emitir opinién técnica acerca de los bienes
y servicios que contrata la UnADM y emitir oficio de djudicacién.

Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia: Evaluar y emitir opinién técnica los contratos y
convenios que celebre la UnADM con los proveedores de bienes y/o servicios que contrate.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Area solicitante Area de Recursos Coord. De Planeaci6n Rectoria Unidad de Asuntos Direccion General de
Materiales y Servicios Estratégica y Eval. Juridicos y Recursos Materiales y
Generales Universitaria Transparencia Servicios
Inicio
A 4
Envio del
Memorandum con
solicitud de bien y/o
servicio
y
Elaboracién de
carpeta con los =
aspectos técnicos
A
{Hay
Si comentarios
alacarpeta?
No
Designacién de
proveedor
Elaboracién de
contrato/convenio ¢
T 7 iHay
Si comentarios al
contrato?
No
Autorizacion de
i l contrato/convenio
Suscripcion del Suscripcion del
contrato/convenio contrato/convenio
Utilizacién del bien y/o J
servicio
Fin




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

INACION DE PLAN

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CION UNIVER

Procedimiento: Compra de bienes y/o servicios por adjudicacion directa o
invitacién por lo menos a tres personas
Cddigo: KOO-PR-CPEYEU-08

memorandum con
solicitud del bien
y/0 servicio

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Envio de 1.1 Envia memorandum el cual debe contener: Area solicitante

- Motivo para la compra de bien o
servicio.

- Formato de requisicién de bien o
servicio debidamente llenado.

- Fecha para cuando se requiere.

- Anexo técnico.

2 Elaboracién de
carpeta con los
aspectos técnicos

2.1 Recibe Memorandum y revisa si se cuenta
con los bienes solicitado en almacén. De ser el
caso, entrega al Area solicitante los mismos.

2.2 De no contar con los bienes solicitados,
revisa el anexo técnico y que lo solicitado haya
estado establecido en el PAAS.

2.3 Solicita al Area de Presupuesto y Recursos
Financieros la suficiencia presupuestaria.

2.4 Elabora estudio de mercado y cotiza con al
menos cuatro proveedores.

2.5 Sies el caso, genera SOLAGAR vy lo manda
a la Direccion General de Presupuesto y
Recursos Financieros para su autorizacién.

2.6 Genera carpeta para opinion técnica de la
Direcciébn General de Recursos Materiales y
Servicios (DGRMyS) que contiene lo siguiente:
- Requisicion del bien y/o servicio
firmada por la Rectoria y la
Coordinacién de Planeacion
Estratégica y Evaluacion Universitaria.
- lustificacién de la compra del bien y/o
servicio.
- Estudio de mercado con al menos 4
proveedores.

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
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SECRETARIA DE

i @DDI OGICA DE PR(JCJED]M N

- Ampliacién del estudio de mercado.
- Suficiencia presupuestaria.

- SOLAGAR autorizado.
- Formato de “No existencia en
almacén”, en caso de que lo que se

quiera comprar sea un bien.
2.7 Envia carpeta a la DGRMyS

3. Designacion de
proveedor

3.1 Revisa carpeta y amplia el estudio de
mercado.

¢No hay comentarios y/o modificaciones
a la carpeta?

3.2 Designa proveedor mediante oficio de
asignacion.

Direccion General de
Recursos Materiales y
Servicios

4 Elaboracién de
contrato/conveni
0

4.1 Recibe oficio de asignacion.

4.2 Elabora contrato/convenio con el
proveedor asignado, el cual debe contener la
fianza en caso de que el proveedor no cumpla
con algunas de las clausulas.

4.3 Envia contrato/convenio a la Unidad de
Asuntos Juridicos y Transparencia.

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

5 Autorizacidn de
contrato/conveni
o]

5.1 Analiza el contrato/convenio.

¢No hay comentarios y/o modificaciones
al contrato/convenio?

52  Autoriza la  suscripciéon  del

contrato/convenio.

Unidad de Asuntos
Juridicos y
Transparencia

6 Suscripcién de
contrato/conveni
o)

6.1 Recibe autorizacion para la celebracion del
contrato/convenio.

6.2 Firma del contrato/convenio

6.3 Entrega al Area solicitante el bien y/o
servicio.

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
Rectoria, Coordinacion
de Planeacion
Estratégicay
Evaluacion
Universitaria,
Representante legal
del proveedor

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
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~ GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIMIENTOS.
DE LA COORDINACION DE PLANEACION

ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

7 Utilizacion del
bien y/o servicio

7.1 Recibe el bien y/o servicio y lo utiliza para
los fines establecidos.
iNo hay inconvenientes con el bien y/o
servicio recibido?

7.2 Emite un oficio de entera satisfaccion al
representante legar del proveedor.

Area solicitante

Coordinacion de
Planeacion Estratégica
y Evaluacion
Universitaria

Tiempo aproximado de ejecucién: | 60 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Compra de bienes y/o servicios por adjudicacién directa o
invitacion por lo menos a tres personas

Codigo: KOO-PR-CPEYEU-08

A e FECHA DE DESCRIPCION
REVISION N APROBACION DEL CAMBIO MOTIVOLS)
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NUEVO
PROCEDIMIENTO




GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIMIENTOS
~ DELA COORDINACION DE PLANEACION

SEP ; ~ ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Compra de bienes y/o servicios por adjudicacion directa o
invitacién por lo menos a tres personas _
Cddigo: KOO-PR-CPEYEU-08

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
“Requisicién de 1 afio Coordinacion de Planeacion KOO0-PR-CPEYEU-
bienes y/o Estratégica y Evaluacion R0O08
servicios” Universitaria

(Recursos Materiales y
Servicios Generales)
SOLAGAR 1 afo Coordinacion de Planeacién KOO-PR-CPEYEU-

Estratégica y Evaluacién R008.1
Universitaria
(Recursos Materiales y
Servicios Generales)
Carpeta para la 2 afios Coordinacion de Planeacién KOO-PR-CPEYEU-

DGRMyS Estratégica y Evaluacion R008.2
Universitaria
(Recursos Materiales y
Servicios Generales)
Contrato/conveni 3 afios Coordinacion de Planeacién KOO-PR-CPEyEU-
o celebrado Estratégica y Evaluacion R008.3
Universitaria
(Recursos Materiales y
Servicios Generales)




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS

Codigo: KOO-PR-CPEYEU-08

Procedimiento: Compra de bienes y/o servicios por adjudicacion directa o
invitacion por lo menos a tres personas

NOMBRE DEL o CODIGO DEL
DOCUMENTO PROFOSITO DOCUMENTO
| NO APLICA | NO APLICA | NO APLICA |
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SECRETARIA DE
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OFICIALIA MAYOR SOLICITUD DE AUTORIZACION Hoja
SEP I _ DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Y PARA GASTOS RESTRINGIDOS
T s RECURSOS FINANCIEROS (SOLAGAR) 171
: o X y Fechade No. Suficiencia
Unidad Responsable Denominacién de la Unidad Responsable | -SOI.AG.AR No. Solicitud Praxtipisstaria
Tipo de Gasto i

Objetivo y justificacion del bien o servicio:
Favor de lienar de forma clara y precisa

Lugar de realizacién del Evento:
{Hotel, Salon, Sala de Eventos, Centro de
Convenciones, sala de Juntas, Entidad Federativa)

"Fecha de Inicio N Fecha de Conclusién
‘ PTsEindel Enin: Dia/Mes/Afio Dia/Mes/Afo
_}
Descripcion del costo del evento por persona N
{anexar informacidn adicional):
(Presentar numero de personas, cotizacion del costo
por persona, materiales por persona o costo de i
transporte por persana) )
Serviclo importe |
1
|
| SubTotal - DDO!
| VA 0.00
Total 0.00,

SOLICITA Vo.Bo. VERIFICACION

TITULAR DE LA UR SUBSECRETARIO o TITULAR DE LA UNIDAD DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS

{5e manifiesia que se cients can bs debida justilicacion y. MATERIALES Y SERVICIOS

aprohacion 3 13 que se retiere &l Oficio Cireular
OM/0576/2013 del 1 de Julio de 2013.)

AUTORIZA | SELLO
OFICIAL MAYOR DE LA SEP

‘De conformidad con [o previsto en los articulos 19 de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico (LAASSP) y 10 de su Reglamento, no se advirtid la existencia de trabajos dela materia a,
contratar, En cuantc a la contratacion de personal y/o servicios profesionales no se encusntran contemplados en las disposiciones juridicas invocadas, ya que por excepcion esta contratadion se encuentra,
-desvinculada por el articulo 3 fracciones Vil v VITI de la LAASSP, 3 |
‘Se le recuerda la obligacion legal prevists en el articulo 15 dltimo parrafo del Reglamento Laasse, :unhﬁaul cusl, cor
Titular de (2 dependencia o entidad, en wl g n base an Ins entregables pactados en sl mnrrm. s evalis al 1
ewalied ls contratacion v deberd remilic coplaal ﬁml«lmna&d Control.

‘La presente autorizacion especifica Del evento o prestacion del serviclo que nos ocupa, pelmllz d.1r :\:mpﬂmhnln a lo establecido en loy nr!.h:ulo 4, dltimo pirrafo, 62 y 63 de la Ley Federal de Presupuesto v
‘Responsabilidad Hacendaris; 7, fraccién | de su Reglamento; 19, penditima parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sectar Pablicoy 7, fraccidn IV del Reglamento Interior de la Secretaria de;
Educacion Piblics,

*En cumptlmhnw alo senalado en el numeral de oficio OM 0025 del 15 de Enero de 2013, el tramite del SOLAGAR debara contar con fa suficiencia presupuestaria emitids por I Direccion General de Presupugsm!
y Recursos Financieros, misma que se. dq{m'iznw al prg:.anﬁe formato para su debida autorizacion.
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SEP - SOLICITUD DE ADQUISICIONES O SERVICIOS
L FORMATO
o e R L GUIA CONTRATOS
OFICIALIA MAYOR SOLADSERV
DIR. GRAL. DEPRESUPUESTO Y .
RECURSOS FINANCIEROS
SOLADSERV
NUMERO FECHA
e UNIDAD RESPONSABLE
CLAVE ! Vil DENOMINACION
AREA SOLICITANTE
ADQUISICION O SERVICIOS REQUERIDOS
DESCRIPCION:
VIGENCIA:
PROVEEDOR
NOMBRE:
R.F.C.:
DOMICILIO:
I FORMA DE PAGO LV.A, IMPORTE
PARTIDA COSTO % e TOTAL
LA ADQUISICIGN O SERVICIOS SE SUJETARAN A LAS ESTIPULACIONES CONTENIDAS EN EL REVERSO DE ESTA SOLICITUD
e POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
e E,” o SOLICITA - AUTORIZA EL TITULAR DE LA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO UNIDAD RESPONSABLE
NOMBRE YFIRMA NOMBRE YFIRMA NOMBRE YFIRMA
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SEP

ALUACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

RECYRSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES UnADM
SEP REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS e A7
RS ( Depocts 2 Mbuin
T TS T Py
AREA SCUCITANTE: DIRECCION DE ASUNTOS ESCOLARES Y APOYO & ESTUDIANTES FECHA: 24/10/2018

PROFESIONALES PARA NIVEL
UCENCIATURA QUE CONSERVEN
EL MISMO TiPO DE PAPELY
ELEMENTOS DE SEGURIDAD DEL

TIRAJE INICIAL, CONSIDERAR:
1) EL CAMBIO EN LA LEYENDA,
MEXICO CAMBIAR POR CIUDAD
DE MEXICO
2} INICIAR EL FOUADO EN EL

NUMERO 3001 CON LA FINALIDAD DE

3) ELTAMARO DEL . DAR CUMPLIMIENTO A
DOCUMENTO £5 BE 21.0 £ 29.7 LAS ACCIONES DE

cms, GESTION ESCOLAR DEL

\ 2018

3 S~

SERVICIC 500

L&

/

@lwla]l w

¥0.60.

My&&w‘ SOBA SIVA

/
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EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion de solicitudes de pagos

Cdigo: KOO-PR-CPEYEU-09

Elabora

%

C.P. Alfonso Arro
s Borja
Coordinador de
Planeaci6n Estratégica
y Evaluacion
Universitaria

Autoriza

Fecha de
Documentacion: Noviembre 2018
Numero de Revision: 1
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestién de solicitudes de pagos

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-09

Objetivo(s):

» Establecer los mecanismos operativos para la gestién del tramite de pago a proveedores y/o
viaticos a través de Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema Integral de Informacién
Financiera Federal, que permita conservar integra, disponible y accesible la documentacion
justificativa y comprobatoria del gasto federal.

Glosario: S,

e CLC. — Cuenta por Liquidar Certificada, instrumento presupuestario que las unidades
administrativas elaboran y autorizan para el pago de sus compromisos establecidos con
contratistas, proveedores, prestadores de servicios y otros beneficiarios, con cargo a
sus presupuestos aprobados.

¢ Fondo Rotatorio. — Suma de dinero que se establece para cubrir pagos que no pueden
ser realizados a través de CLC.

o Gasto mayor. — Erogacion que se realiza mediante transferencia electrénica o cheque,
directamente a los proveedores de bienes o servicios.

s Gasto menor. - Erogacion que se realiza a través de transferencia electrénica al Fondo
Rotatorio.

e Presupuesto comprometido. — Las provisiones de recursos que constituyen las
dependencias y entidades con cargo a su presupuesto aprobado o modificado
autorizado y con base en el calendario de presupuesto, para atender los compromisos
derivados de las reglas de operacion de los programas; celebracién de contratos o
convenios; pedidos, o cualquier otra figura que signifique una obligacién o posibilidad de
realizar una erogacion.

e Presupuesto disponible. — El saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o
modificado autorizado de las dependencias y entidades, el ejercido, el comprometido v,
en su caso, las reservas por motivos de control presupuestario, mas los reintegros al
presupuesto del ejercicio en curso.

e SIAFF. — Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.

Marco Normativo:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y su Reglamento.
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacidn.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
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Alcance:
En este procedimiento estan involucradas el Area de Presupuesto y Recursos Financieros de la

UnADM y la Coordinacion de Planeacién Estratégica y Evaluacion,

ResponsabAilidades:

Area de Presupuesto y Recursos Financieros: Analizar e integrar los comprobantes de gastos
para gestionar el pago.

Coordinacién de Planeacién Estratégica y Evaluacién Presupuestaria: Autorizar el pago
correspondiente.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Area de Recursos Materiales y

Area de Presupuesto y Recursos

Coordinacion de Planeacion

<&>

si
<

Captura de

Servicios Generales / Persona Financieros Estratégica y Evaluacién
comisionada Universitaria
Inicio
Solicitud de pago
A
Vv
Verificacion de
No documentacion
comnrobatoria

documentacién

v

Revision en SIAFF

Firma de documentacién

v

Seguimiento del pago

Fin

Autorizacién del pago
(SIAFF)
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- GUIA METODOLOGICA DE PROCE

DE LA COORDINA!

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Gestion de solicitudes de pagos

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-09

a) Cuando se trate de pago a proveedores:
- Requisicion original firmada.
- Factura (impresa y digital).
- Suficiencia presupuestaria.
- Copia del contrato/convenio.
- SOLAGAR.
- Oficio de entera satisfaccion.

b) Cuando se trate de pago de viaticos:

- Oficio de comision.

- Comprobacién de gastos el cual sélo
cubre  alimentos, hospedaje vy
transporte local.

- Facturas correspondientes.

- Informe de actividades
durante la comision.

- Orden de Servicios.

- Pasajes (boletos de camidn o pases de
abordar). '

realizadas

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitud de 1.1 Envia memorandum con solicitud de pago, Area de Recursos
pago el cual debe contener: Materiales y Servicios

Generales / Persona
comisionada

2 Verificacién de
documentacion
comprobatoria

2.1 Recibe Memorandum vy revisa que la
solicitud de pago corresponda a la
documentacion soporte.

2.2 Verifica que el proveedor esté publicado en
la pagina de Nacional Financiera

Area de Presupuesto y
Recursos Financieros

3. Captura de
documentacién
comprobatoria

3.1 Ingresa al SICOP y genera un proceso para
registrar (datos de la factura o recibo), revisar
y autorizar la documentacién comprobatoria.

3.2 Genera en el SICOP un proceso para
registrar la solicitud de pago (clave del
beneficiario, importe de acuerdo a las claves
presupuestarias y al calendario de
presupuesto disponible o comprometido, entre
otros datos.

Area de Presupuesto y
Recursos Financieros
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YDOLOGICA DE PROCEDIMIE]
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~ ESTRATEGICA Y EVALUACION _U'N'IVER_SITART:A-

3.3 Verifica que el sistema no mande mensaje
de error, se imprime formato de
documentacién comprobatoria para firma.

4 Firma de
documentacion

4.1 Firma documentacién comprobatoria y
envia solicitud al SIAFF.

Coord. de Planeacion
Estratégicay
Evaluacion
Universitaria

5 Revision del
SIAFF

5.1 Anota No. De folio CLC, No. De folio SIAFF
que corresponda y se establece fecha de pago.

5.2 Ingresa al SIAFF con la clave de usuario
otorgada para revision.

5.3 Verifica el cumplimiento de la normatividad
y que los datos de la CLC correspondan con la
documentacion soporte.

5.4 Turna documentacion-a la Coordinacién de
Planeacion  Estratégica vy  Evaluacién
Universitaria para autorizacion del pago.

Area de Presupuesto y
Recursos Financieros

6 Autorizacion del
pago (SIAFF)

6.1 Ingresa al SIAFF con clave de usuario
otorgada para autorizacion.

6.2 Verifica que los datoes de la CLC
correspondan con la documentacion soporte.

6.3 Firma electronicamente para autorizar la
CLC en la SIAFF, firma de manera autdgrafa la
CLC.

Coord. de Planeacién
Estratégicay
Evaluacion
Universitaria

7 Seguimiento del
pago

7.1 Verifica en el SIAFF que las CLC hayan sido
pagadas.

7.2 Genera e imprime el reporte de pagos
programados.

7.3 En caso de que sean viaticos: verifica que el
dinero esté disponible en el Fondo Rotatorio y
se genera cheque o transferencia electrénica a
la persona comisionada.

Area de Presupuesto y
Recursos Financieros

Tiempo aproximado de ejecucién: | 15 dias habiles

]
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HISTORIAL DE CAMBIOS

EVALUACION UNIVER

Procedimiento: Gestién de solicitudes de pagos

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-09

. FECHA DE DESCRIPCION

REVISION N APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NUEVO
PROCEDIMIENTO
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REGISTROS

- GUIA METODOLOGICA DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PLANEACION

ESTRATEGICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA

Procedimiento: Gestion de solicitudes de pagos

Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-09

pago (reporte
SIAFF)

Estratégica y Evaluacién
Universitaria
(Presupuesto y Recursos
Financieros)

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Documentacion 1 afo Coordinacién de Planeacion KOO-PR-CPEYEU-
comprobatoria Estratégica y Evaluacion ROO%

Universitaria

(Presupuesto y Recursos
Financieros)
Comprobantes de 1 afio Coordinacion de Planeacién KOO-PR-CPEYEU-

R0O0%.1
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ANEXOS

Procedimiento: Gestion de solicitudes de pagos
Cédigo: KOO-PR-CPEYEU-09

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO EROECSITO DOCUMENTO

| NO APLICA .| NO APLICA | NO APLICA |

- 19884
et i f SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
R AT/ GUEVARA GUTIERREZ JONATHAN DANIEL

Menco, D F. 2 220 Oclubee gl 2018 —————emmse 1234 30

Lo nutentificacion se llave o cabo con éxito
Recito 570541
Oargn Indivirual taoneds Naconal Dwdacss
No. total de docurmentos cargados 1 o
e los documentos cargados Negociabies $0 04 $0.00
e fo3 docuniantos caigdon HO Nagoisbies $60,757.32 $0.00

Moo fotal 9 16 doctmentos cargadas Vencidos G
Operar {

N

i g} b WEREE T R C R 2l il =
Al transins este MENGAJE DE DATOS, usted esta bopd o responsabilidad hacerda negociaties fos DOCUMENTOS
Gue constan en el mismo, acepianto de esta foina 1a exsion de oo derechios de £obro de 123 MIPYMES ai
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SECRETARIA DE
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MEMORANDUM

P

e

i

Ciudad de México, 2 23 de octubre del afio 2018.
Memordndum CAI/ DCA/UnADM/375/2018.
Asunto: Solicitud de Reemboiso Vidticos Rusia. ™.

2

C.P. ALFONSO ARROYO BORIA ~

COORDINADOR DE PLANEACION ESTRATEGICA Y .
EVALUACION UNIVERSITARIA b
PRESENTE

\
L -

Hago referencia a mi Memoriandum CAI/ UnADM/317/2018, mediante el que solicizé vidticos para
viajar @ Moscs, Rusia, con motivo de la invitacién por parte de la Embajada de la Federacidn de Rusia en
Meéxice, para participar en el Tercer Foro de Rectores, al tiempo que me sirvo del presente para hacer
entrega de los documentos comprobatorios per concepto de vidticos que se entrega, adicionales a los
pases de abordar de acuerdo 2 la relacidn que también se adjunta al presente.

Crecrp i

by

Sin otro particular, agradezco anticipadamente su atencién, a la vez que hago propicia la ocasién para
enviarie un cordial saludo.

wE ©3 91633

ATENTA M.

-

M.C. MARIA Wéa GRETA TRANGAY VAZQUEZ dlg®e v
COORDINADORA ACADEMICA Y DE mvr:s-nanczou-—\; T am s T T O
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Or. José Gerarda Tinaco Ruir. . Aecter da (s Unvwrtidnd Aicrsa y & Olstanca e Méxics AT - Presenie
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COMPLEMENTO MEMORANDUM CAI/UnADM/375/2018

Fecha Concepto Mioneda Rubros #
08/10/2018 TRANSPORTACION 2,600.00 &
10/10/2018 TRANSPORTACION 10,407.00 2
10/10/2018 TRANSPORTACION' 11,179.80 &
10/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 600.00 P
10/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 1,250.00 2
11/10/2018 CONSUMO ALIMENTGCS 1,804.00 P
12/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 2,808.00 &
1i2/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 1,094.00 &
12/10/2018 CONSUMOQ ALIMENTOS 1,184.00 2
12/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 1,100.00 P
13/10/2018 CONSUMO ALIMENTGS 400.00 P
13/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 1,000.00 2
13/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 700.00 &
13/10/2018 CONSUMO ALIMENTCS 2,150.00 »
13/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 520.00 £
i3/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 7,250.00 #
i3/10/201s8 CONSUMO ALIMENTOS 700.00 £
i3/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 690.00 P
13/10/2018 TRANSPORTACION 2372.008
13/10/2018 CONSUMO ALIMENTOS 2,.800.00 @
14/10/2018 TRANSPORTACION 2,600.00 &

TOTAL RUBROS: 53,073.80 P

TOTAL PESO MEXICANO:

$15,738.84




