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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE FICHAS 
TÉCNICAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

FONDO ORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P RESUP UESTOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P RESUP UESTOS)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Ficha técnica con 

fo lio .

1. SFM.

1.F-FTH-07.

1.F-FTH-07.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE FICHAS TÉCNICAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

1. F-FTH-01a ó  F-FTH-

01b .

1. F-FTH-07. 1. Ficha técnica en 

b itaco ra. 

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Fecha de salida.                

2 . Cop ia de reso lut ivo  

con firma de recib ido .

1. Ficha técnica con sello  

y rúb rica.

1. F-FTH-02 .                           

2 . F-FTH-07.

1. Relación con firma de 

recib ido .                                               

2 . Fecha de salida.

1. Fecha de entrada.                 

2 . Ficha técnica con 

firma de Vo .Bo .

Inicio

SI

Fin

NO

Captura información  de 

la Ficha Técnica

Entrega Ficha Técnica 

al Jefe de Enlace y 
Gestión de la Unidad 

Solicitante

B

Docu. y 

firmas 

completas

Gestiona folio en 

ventanila

SI

Devuelve documentos a 

solicitante

Verifica suficiencia 

Suficiencia

A

Revisa documentación y 

autorizaciones de la 
Ficha Técnica

Fin

NO

Elabora relación de 

Fichas Técnicas para 
Vo.Bo. de la Dir. 

General de Admon.

Gestiona firma de 

Vo.Bo. de la Coord. 
Gral. de Planeación y 

Administración

Sella y rúbrica Ficha 

Técnica
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DIRECTOR DE 

P RESUP UESTOS

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P RESUP UESTOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P RESUP UESTOS)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-FTH-03 .

1. F-FTH-07.

1. F-FTH-07.

1. F-FTH-07.

1. F-FTH-04 . 1. Contrato  firmado .

1. F-FTH-06 .

1. F-FTH-05.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE FICHAS TÉCNICAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

1. Fecha de salida.                    

2 . Relación con firma de 

recib ido .

1. Fecha de salida.                    

2 . Relación con firma de 

recib ido .

1. Fecha de entrada.                    

2 . Oficio  con contrato s .

1. Oficio  con firma de 

recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. % de cumplimiento  de 

periodo  de la o ficina del 

Abogado  General.

1. Promed io  de d ías  de 

trámite de contrato s  de 

hono rario s .                                      

2 . % de cumplimiento  

p romed io  con lo s  

periodos  es tab lecidos  

en cada una de las  areas  

invo lucradas  en el 

1. % de contrato s  po r 

hono rario s  entregados  

s in erro res . 

Fin

B Vo.Bo.

NO

SI

Elabora relación de 

Fichas Técnicas para 
elaboración de Contrato

Entrega relación con 

Fichas Técnicas 
completas a la Oficina 
del Abogado General

Recibe observaciones ó 

2 contratos firmados 
por el Abogado General

Procede

NO

SI
Gestiona atención a 

inconsistencias

Gestiona firmas en el 

contrato (Prestador de 
servicios, Dir. de la 

Unidad solicitante, Dir. 
General de 

Administración)

Elabora oficio de 

entrega de contrato y 
gestiona firma del 

Director de 
Presupuestos y entrega 
oficio con contrato en la 

Oficina del Abogado 
General

A

Observa-

ciones

SI

NO

B

Correcto
Elabora relación para 

corrección de Contrato

NO

SI

1

1

Entrega relación de 

Contratos para 
corrección a la Oficina 
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Formulario F-FTH-01a (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-01b (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-02 (el registro será impreso): 
 

 
 
 

F-FTH-02
Relacion de Fichas Técnicas para el Vo. Bo. de la Dirección  General de Administración

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ciudad Universitaria a __ de ___ de 20__

__/20__

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

PRESENTE

No. No. Folio Fondo Prestador de Servicio Dependencia

(Nombre Completo)

DIRECTOR(A) 

Por este medio, atentamente solicito a usted su Visto Bueno para la (s) ficha (s) técnica (s) adjunta (s).

Atentamente

Por una humanidad culta

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN  
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Formulario F-FTH-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-04 (el registro será impreso): 

 
 
 

 
 
 

F-FTH-04
Relacion de Contratos para firma de la Dirección  General de Administración

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ciudad Universitaria a __ de ___  de 202_

__/202_

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

PRESENTE .

No.
No de 

Contrato 
Prestador de Servicio Dependencia

(Nombre Completo)

DIRECTOR(A) 

Adjunto al presente sirva encontrar el (los) contrato (s), para continuar con el trámite correspondiente..

Por una humanidad culta

Atentamente

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN  
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Formulario F-FTH-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-07 (el registro será electrónico): 

  

 

 

 

 
 
 
 

F-FTH-07
BITÁCORA

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

001-_/20__ 

No.
FOLIO 

VENTANILLA

1

2

3

4

DATOS DE LA DEPENDENCIA CONTRATANTE DATOS DEL PRESTADOR

FECHA
DEPENDENCIA QUE 

CONTRATA

No. OFICIO DE 

SOLICITUD
NOMBRE COMPLETO SEXO R.F.C. TELEFONO

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN  

 IVA          

10.6667% 

 ISR                

10% 
DEL AL

               -                     -                    -                   -              -                           -   

               -                     -                    -                   -              -                           -   

               -                     -                    -                   -              -                           -   

               -                     -                    -                   -              -                           -   

FORMA DE 

PAGO

VIGENCIA DEL 

CONTRATO

PERIODO 

CONTRATADO

IMPORTE NETO 

TOTAL DEL 

CONTRATO

 IVA  Subtotal 

 RETENCIONES 

 Total 
RECURSO PARA 

EL PAGO

DATOS DE LA CONTRATACIÓN

OBJETO DE LA 

CONTRATACION
 Importe 

FECHA DE ENTREGA
FECHA DE 

DEVOLUCIÓN
DIAS TRANSCURRIDOS

EN TIEMPO / 

ATRASADO
No. RELACIÓN

FECHA DE 

ENTREGA

FECHA DE 

DEVOLUCION
DIAS TRANSCURRIDOS

EN TIEMPO / 

ATRASADO

0 EN TIEMPO 0 EN TIEMPO

VERIFICAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
DIRIGIDO A LA DORECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (3 DIAS HABILES)

PRESUPUESTOS (3 DÍA HÁBIL)

No. 

RELACIÓN

FECHA DE 

ENTREGA

No. DE OFICIO 

DE DEV.

FECHA DE 

DEVOLUCION

DIAS 

TRANSC.

EN TIEMPO / 

ATRASADO

ELABORAR CONTRATO / 

CORRECCION

NUMERO DE 

CONTRATO

0 EN TIEMPO

DIRIGIDO AL AREA DE JURIDICO PARA LA ELABORACION DE CONTRATO (10 DIAS HABILES)

No. DE CONTRATO

FECHA DE 

ENTREGA PARA 

RECABAR FIRMA 

DEL USURIO Y 

PRESTADOR

NOMBRE DE 

QUIEN RECIBE 

PARA FIRMA DEL 

USUARIO Y 

PRESTADOR

FECHA DE 

DEVOLUCION

DIAS 

TRANSCURRIDOS

No. RELACIÓN 

PARA FIRMA DE LA 

DIRECCION 

GENERAL DE 

ADMON.

FECHA DE 

ENTREGA

FECHA DE 

DEVOLUCION

DIAS 

TRANSCURRIDOS

0 0 0 EN TIEMPO

PRESUPUESTOS PARA RECABAR FIRMAS DEL CONTRATO (6 DIAS HABILES)

TOTAL DE DIAS 

POR PROCESO

STATUS DEL 

PROCESO
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Formulario F-FTH-08 (el registro será electrónico): 
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