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1. OBJETIVO

Ejercer de manera oportuna y eficiente los recursos autorizados por el PRODEP o por la Federacion o el
Estado, para el cumplimiento de la funcién de investigacion.

2. ALCANCE
Aplica desde que la Federacion o el Estado publican la convocatoria para bajar recursos o ministran los
recursos del presupuesto anual, y concluye cuando se notifica que se ha cerrado el ejercicio de los

recursos.

3. REFERENCIAS

Cdédigo Titulo Tipo de Documento
Sin Cadigo Reglas de Operacién del Programa para el
; Legal
Desarrollo Profesional Docente
Sin Codigo Convocatorias en general Convocatoria

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad de la Secretaria Académica la autorizacion de la adquisiciéon de un bien o servicio
con recursos derivados del presupuesto autorizado por la Federacién o Estado, cuando se cumplen
las siguientes condiciones:

4.1.1 Que exista suficiencia presupuestal.

4.1.2. Si se trata de la asistencia a un Congreso:
a). Que el PTC no haya recibido recursos para este rubro durante el afio de la solicitud.
b). Si el PTC forma parte de un CA, que este o algun integrante del mismo, haya recibido recursos para
estos rubros, durante el afio de la solicitud.
¢). Que la ponencia a presentar involucre a mas de un PTC.
d). Que la ponencia a presentar esté aceptada por el comité organizador del Congreso en cuestion, y
gue este validado por el/la Director(a) de area y autorizado por la Secretaria Académica.
e). Las dispuestas por el area financiera y contable.

4.2 La Secretaria Académica autoriza la adquisicién de un bien o servicio con recursos autorizados
cuando se cumplen las siguientes condiciones:
a) Que el recurso autorizado esté ministrado a la institucién con los convenios debidamente firmados.
b) Que la vigencia del recurso autorizado permita la compra del bien o servicio, considerando los
tiempos dispuestos para ello.
¢) Que el bien o servicio solicitado esté autorizado, incluyendo sus caracteristicas.

4.3 El Departamento de Contabilidad y Finanzas elabora un informe financiero de los recursos
autorizados, de los bienes o servicios adquiridos y captura en la plataforma de la Coordinacion
General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, la informacién correspondiente.
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5. Definiciones

Término Definicion
. Escrito o anuncio donde se difunde un determinado evento o acontecimiento que
Convocatoria o, S .
se producira, bajo ciertas reglas establecidas.
DGUTYP Direccion General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.
Programa para el Desarrollo Profesional Docente, Este programa busca
profesionalizar a los Profesores de Tiempo Completo (PTC) para que alcancen las
PRODEP capacidades de investigacion-docencia, desarrollo tecnolégico e innovacién y con
responsabilidad social, se articulen y consoliden en cuerpos académicos y con ello
generen una nueva comunidad académica capaz de transformar su entorno.
- Pertenecer a Cuerpo Académico, participar o dirigir proyecto de investigacion o
Funcion de o : ; . . D
. o desarrollo tecnolégico, publicar en medios arbitrados o indexados, asistir a
investigacion X .
congresos, contar con el perfil deseable vigente.
CA Cuerpo Académico registrado en PRODEP
PTC Profesor Investigador de Tiempo Completo
Contraloriasocial Mecanismo dispuesto por las autoridades para la verificacion del uso adecuado de
los recursos de los programas federales y estatales.
SDSI Sub-direccion de Servicios de Informatica

6. PROCEDIMIENTO

NO

Actividad Responsable

Informa al colegiado de PTC’s, las diversas Convocatorias publicadas para | Departamento de
acceder a los recursos federales o estatales por correo electrénico.

investigacién

Informa a los interesados/as en participar en las diversas convocatorias, sobre
2 los tiempos dispuestos para la integracion de los expedientes de acuerdo a los
requisitos establecidos en la convocatoria.

Departamento de
investigacién

3 Entrega los expedientes completos como lo establecen los requisitos de las | Docentes de
respectivas convocatorias. tiempo completo

4 Verifica a través de los medios oficiales establecidos en la convocatoria la | Departamento de
emisién de resultados en las que el personal de la institucién participd. investigacion

5 Informa a los interesados/as sobre el resultado de su solicitud (Aprobada o no | Departamento de

aprobada) a través de correos electronicos.

investigacion
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N° Actividad Responsable
Entrega a los interesados/as beneficiados/as, la evidencia de la aprobacion de | Departamento de
6 recursos. Mediante este documento se conocera el lapso autorizado para el | investigacion
ejercicio del recurso, asi como el monto autorizado
Prepara la informacién sobre los requerimientos técnicos y especificaciones del | Docentes de
7 Bien o Servicio autorizado para adquirir, respetando las caracteristicas de lo |tiempo completo
solicitado y autorizado. 0 Cuerpo
Académico
Solicita la compra del Bien o Servicio, de acuerdo al procedimiento autorizado Coordinacion de
por la institucion a través del formato CPR-P01-FO1 del SUIl. En el proyecto
8 . Lo presupuesto de
destinado para el ejercicio del recurso.
la SA.
Verifica que se cumpla con las politicas establecidas para la inversion del | Coordinacion de
9 recurso. presupuesto de
la SA.
Verifica la suficiencia presupuestal con la Coordinacion de Presupuestos y se | Coordinacion de
10 |sube al SUII presupuesto de
la SA.
Autoriza la compra del bien o servicio, previo aseguramiento de la pertinencia .
SR . Secretaria
11 |de la compra y de la suficiencia presupuestal. Si no se cumple con los .
. . ; . Académica
requisitos no se autoriza la compra del bien o servicio
12 Informa al solicitante que su solicitud no procede y se regresa al punto 8 Departamento de
investigacién
Si la solicitud procede: El solicitante envia al Departamento de Investigaciébn y a |
la Coordinacion de P ol licitud del bi - | Director/a de
13 |'a Coordinacion de Presupuesto la solicitud del bien o servicio, con la Divisién o PTC o
informacién necesaria.
CA
14 Sube la solicitud de adquisicidn del bien o servicio al SUIl y les da seguimiento | Coordinacion de
a las autorizaciones. presupuesto de
la SA
Cuando el bien o servicio a adquirir es una variante de equipo de cémputo o
15 P A SDSI
redes, la SDSI dard Visto Bueno para proceder a su adquisicién.
16 Solicita autorizacién a la Contraloria del Gobierno del Estado, para adquirir SDSI
equipo de computo o redes.
17 Si no se autoriza adquirir el equipo propuesto, se regresa al punto 8 Departamento de
investigacién
Si se autoriza adquirir equipo propuesto, se procede a la licitacion o compra | Departamento de
18 |directa del bien o servicio segin normatividad Recursos
Materiales
Notifica al &rea usuaria, cuando el bien o servicio es adquirido o contratado, | Departamento de
19 | para recibirlo Recursos
Materiales
Emite el beneficiario un informe académico de los avances logrados en el
20 . . - ; PTC o CA
proyecto, si el bien o servicio se adquiere con recursos del PRODEP.
Envia a la Direccion General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas el
21 |informe académico de avances, debidamente requisitado Departamento de
' q ' investigacion
Elabora y emite un informe financiero donde detalla el ejercicio del recurso | Departamento de
22 |autorizado, para cada uno de los proyectos autorizados. Contabilidad vy

Finanzas
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Entrega a la DGUTYP el informe elaborado.

Departamento de

23 Contabilidad vy
Finanzas

Entrega a Secretaria Académica una copia del informe financiero elaborado y | Departamento de

24 | aprobado en la DGUTyP. Contabilidad vy

Finanzas

25

Recibe el informe financiero entregado por el DCF y elabora un informe
académico donde sefiala el avance que el proyecto observa. Publicandose
ambos en la plataforma institucional, en el apartado de Transparencia,
Cumplimiento al PEF.

Departamento de
investigacién

26

Elabora un informe final sobre los trabajos realizados con el beneficio del bien o
servicio recibido. Si se adquirié con recursos del PRODEP, el beneficiario en
conjunto con el departamento de Investigacién, elabora y captura el informe
académico final de su proyecto, en la plataforma del PRODEP.

PTC o CA,
Departamento de
Investigacion.

Elabora informe financiero final del ejercicio de los recursos autorizados.

Departamento de
Contabilidad vy

27 Finanzas
Departamento de
investigacion,

Envia los informes académico y financiero finales, a la Direccidn General de | Departamento de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, solicitando se considere el proyecto | Contabilidad vy

28 |en cuestion, como cerrado. Finanzas y
Departamento de
investigacion

29 Informa a PTC’s o CA, asi como al DCF, que el proyecto donde se ejercié | Departamento de

recursos autorizados, se ha cerrado y concluido.

investigacién

7. REGISTROS Y ANEXOS

Departamento, Area 6 Tiempo . L
£ 1 . Disposicion
Cdédigo Titulo Persona que debe retener de ,
- Final
el documento. Retencién
slc Oficios elaborados Depar_tamt_a,nto de Dos afios Archivos _en
Investigacion Concentracion

Otra forma de Evidencia

Formatos emitidos por la plataforma del PRODEP

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA MODIFICACION

se modifica el texto, eliminando la palabra PRODEP

En el punto 4. POLITICAS DE OPERACION, en el numeral 4.1.2. en el inciso a)

se modifica el texto, eliminando la palabra PRODEP

En el punto 4. POLITICAS DE OPERACION, en el numeral 4.1.2. en el inciso b)
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20 de junio de 2025

En el punto 4. POLITICAS DE OPERACION, en el numeral 4.2. se modifica el
texto, eliminando la palabra PRODEP y se agrega el texto con recursos
autorizados.

En el punto 4. POLITICAS DE OPERACION, en el numeral 4.3. se modifica el
texto, eliminando la palabra trimestral y la palabra PRODEP se cambia por la
palabra autorizados.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 8 se modifica el texto, eliminando
las palabras Director/a de Divisién o PTC y su cambia por la Coordinacién de
presupuesto de la SA.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 9 se modifica el texto, eliminando
las palabras Departamento de Investigacion y su cambia por la Coordinacién de
presupuesto de la SA.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 10 se modifica el texto,
eliminando las palabras Departamento de Investigacion y su cambia por la
Coordinacion de presupuesto de la SA.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 22 se modifica el texto,
eliminando la palabra trimestral.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 23 se modifica el texto,
eliminando las palabras, trimestral y al termino de cada trimestre.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 25 se modifica el texto,
eliminando las palabras por el PRODEP.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 29 se modifica el texto,
eliminando la palabra trimestral.

18 de enero del 2024

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 20 se modifica el texto,
eliminando las palabras semestralmente y en los meses de julio y enero.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 21 se modifica el texto,
eliminando la palabra semestral y de Superacién Académica y se agrega el texto
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 26 se modifica el texto,
agregando el beneficiario en conjunto con el departamento de Investigacion,
elabora y captura el informe académico final de su proyecto, en la plataforma del
PRODEP, y se elimina el texto y colabora en la elaboracién del informe financiero,
entregando una copia firmada en original, al Departamento de investigaciéon. En el
cuadro de responsables se aumenta el Departamento de Investigacion

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 27 se modifica el texto,
eliminando las palabras con el apoyo del/la PTC o representante del CA. En el
cuadro de responsables se elimina PTC o CA y se aumenta el Departamento de
Contabilidad y Finanzas.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 28 se modifica el texto,
agregando el texto Direccion General de Universidades Tecnoldgicas vy
Politécnicas y eliminando las palabras de Superacién Académica. En el cuadro de
responsables se aumenta el Departamento de Contabilidad y Finanzas.

18 de enero del 2023

En las firmas de revisé y aprobd el procedimiento, se actualizo el titular de la
Secretaria Académica

En el punto 4. POLITICAS DE OPERACION, en el numeral 4.3 se agrega la
palabra financiero en el texto “elabora un informe financiero trimestral”

18 de enero del 2022

En el punto 4. POLITICAS DE OPERACION, en el numeral 4.2 inciso C se elimina
el texto “y tengan el visto bueno de la contraloria social”

En el punto 4. POLITICAS DE OPERACION, en el numeral 4.3 se agrego el texto
“de los recursos PRODEP”
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En el punto 6. PROCEDIMIENTO, el numeral 7 se elimina.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, se ajustan los nimeros de los puntos del
procedimiento a partir del numeral eliminado.

En el punto 6. PROCEDIMIENTO, en el numeral 7 (nueva nomenclatura) se
elimina el texto “e informar a la contraloria social para tener su visto bueno.”

18 de enero 2021 | Se modifico el nombre del responsable de la revision y aprobacién del
procedimiento

En el numeral 9 se agreg6 el texto dicha solicitud debe estar validada para ejercer
lo establecido en el formato que fue autorizado

28 de enero 2020
Nuevo documento

GLOSARIO

B o0 S Bien o servicio.

CA Cuerpo Académico.

CP Coordinacion de Presupuesto.

DAF Direccion de Administracion y Finanzas.
DCF Departamento de Contabilidad y Finanzas.
DSA Direccién de Superacion Académica

DI Departamento de Investigacion.

DRM Departamento de Recursos Materiales.
MIR Matriz de Indicadores para Resultados.
PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion.
PRODEP Programa para el Desarrollo Profesional Docente.
PTC Profesor de Tiempo Completo.

SA Secretaria Académica.

SDSI Subdireccién de Servicios de Informética.
SUII Sistema Unico de Informacion Institucional.
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9. Flujograma
DIRECTOR (A) DEPARTAMENTO DE SECRETARIA COORIIDDIEIACION SDSI DRMY
PTCOCA INVESTIGACION ACADEMICA PRESUPUESTO DCF
INICIO
INFORMAR AL (vZOLEGIADO DE
PTC LAS CONVOCATORIAS
PUBLICADAS PARA BAJAR
RECURSOS
i
A 4
INFORMA Y ESTABLECE
TIEMPOS PARA
PARTICIPAR EN LAS
CONVOCATORIAS
v
ENTREGA LOS
EXPEDIENTES
COMPLETOS
VERIFICA LA EMISION DE
RESULTADOS DE LA
CONVOCATORIA
\ 4
INFORMA A LOS
INTERESADOS EL
RESULTADO DE SU
SOLICITUD
¥
ENTREGA A LOS
BENEFICIADOS, LA
EVIDENCIA DE LA
APROBACION DE SuU
RECURSO
&
PREPARA
INFORMACION SOBRE
LOS
REQUERIMIENTOS
L 2
SOLICITA LA I
COMPRA DEL BIEN
O SERVICIO A
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DIRECTOR (A) DEPARTAMENTO DE SECRETARIA COOREI)DIEIACION SDS| DRMY
PTC O CA INVESTIGACION ACADEMICA PRESUPUESTO DCF
9
VERIFICA QUE SE
CUMPLA CON LAS A
POLITICAS PARA LA
INVERSION DEL
RECURSO
10
VERIFICA LA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
11
AUTORIZA LA COMPRA
DEL BIEN O SERVICIO,
@ SINO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS NO SE
AlITORIZA
A
12
4
NO
AUTORIZACION DE
SOLICITUD ¢SE SI
AUTORIZA LO
13 SOLICITADO?
14
SUBE LA
SOLICITUD AL
Sull
15
VARIANTE DE
EQUIPO
TECNOLOGICA
DA EL VISTO
BUENO
-'L
16 SOLICITA
AUTORIZACION
DE
CONTRALORIA
DIGITAL
17

NO

AUTORIZACION DE
COMPRA DE
EQUIPO
TECNOLOGICO
¢SE AUTORIZA LO
<N ICITANN?

SI

\ 4

-




i}
BIS

UNIVERSITIES 5

Cancun

Aplicacién de recursos asignados por la
Federacion y el Estado

PROCEDIMIENTO

CODIGO: SA-ARA-P01

NUMERO REVISION

FECHA REVISION
20 JUNIO 2025

PAGINA 9 de
10

DIRECTOR (A)
PTC O CA

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINACION
DE
PRESUPUESTO

DRMY

SDSI DCF

18

SE
PROCEDE
ALA
COMPRA

19

v

NOTIFICA
BIEN O
SERVICIO

ADQUIRID
(¢}

20

EMITE EL
BENEFICIARIO UN
INFORME
ACADEMICO

21

ENVIA A DGUTyP INFORME

ACADEMICO DE AVANCES

\ 4

22

DCF
ELABORA
INFORME
FINANCIE

RO

v

23

DCF
ENTREGA
ALA
CGUTYP
INFORME
TRIMEST
RAL

24

v

DCF
ENTREGA
A SA

M

INFORME
TRIMEST
RAL

25

RECIBE INFORME
FINANCIERO Y ELABORA UN
INFORME ACADEMICO
TRIMESTRAL PARA PUBLICAR
EN LA PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

26

ELABORA INFORME
ACADEMICO FINAL
PARA SUBIR A LA
PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

27

ELABORA
INFORME

i O
A

FINANCIE
RO FINAL
DEL
EJERCICI

A nNciNe
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DIRECTOR (A) DEPARTAMENTO DE SECRETARIA COOREI)DIEIACION SDS| DRMY
PTC O CA INVESTIGACION ACADEMICA PRESUPUESTO bCF
28 ENVIA
INFORME
ACADEMICO
C : FINANYCIERO
’ PARA
CERRAR
PROYECTO
29 v

INFORMA APTC, CAY
DCF QUE EL
PROYECTO YA SE
CERRO Y CONCLUYO

FIN




