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Soporte / Planeacion, Programacion y Contabilidad.

Subdireccion de Seguimiento Presupuestal.

5

Planear, administrar y controlar el presupuesto institucional necesario para la operacién de Nacional Financiera, vigilando el estricto cumpﬁr?iento de
leyes y disposiciones establecidas por las autoridades rectoras para poder comprometer y ejercer recursos presupuestales, desarrollando e / ,
implementando politicas internas y estrategias de operacion que permitan el uso adecuado y racional de recursos, a fin de que las areas cuenten{
oportunamente con los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas y metas institucionales.
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Areas Administradoras y areas

usuarias

Areas de la Institucion

Direccién de Adquisiciones y
Servicios

Direccidén de Planeacion y
Programacién Financiera

Areas de la institucion.

Areas de la institucién

20 dias habiles posteriores al
inicio del ejercicio, considerando
que se tiene la autorizacién del

Presupuesto por parte de la

SHCP. En documento impreso
y/o en el sistema o instrumentos

establecidos.

Asignacion del Presupuesto de Gasto Programable a nivel de concepto
presupuestal.

Plurianuales y Pagos
Gestiébn de autorizaciones Plurianuales, Inicio de Proceso de  anticipados 15 dias habiles
Contratacion y Pago Anticipado. promedio, inicios de proceso 25
dias habiles promedio.

2 dias habiles posteriores al
Atencion de solicitudes de suficiencias presupuestales. ingreso de la solicitud via
sistema y/o documento impreso.

2 dias habiles a la solicitud en
Autorizacion de Solicitudes de Ampliaciones y Adecuaciones documento impreso y/o en el
Presupuestales. sistema o instrumentos
establecidos

Conforme al calendario de
sesiones, cada trimestre al
CAASS y durante tltimos 5 dias
habiles de cada mes para
Compranet de forma impresa y/o
en medios electronicos
establecidos.

Seguimiento a los compromisos establecidos en el Programa Anual de
Adquisiciones.

Formato F-46 "Cumplimiento a las Disposiciones de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestaria” con cifras del Presupuesto de
Gasto programable por partida presupuestal conforme al Clasificador por
objeto del gasto.

El dia 10 de cada mes, o el dia
habil siguiente, en medios
electrénicos establecidos.

Conciliacion Contable de los registros capturados en el SIF y las Cifras El dia 10 de cada mes, o el dia
del Presupuesto de Gasto Corriente I[nstitucional integradas por la habil siguiente, en medios
Subdirecciéon de Seguimiento Presupuestal. electrénicos establecidos.

3 dias habiles posteriores al
Seguimiento mensual del Gasto Corriente ejercido en el ambito estatal. cierre definitivo, en medios
electrénicos establecidos.

8 dias habiles posteriores al

Seguimiento del Avance del Presupuesto ejercido a nivel concepto cierre mensual definitivo, en
presupuestal. medios electrénicos
establecidos.

8 dias habiles postefiofg
cierre de cada periodd, en los
medios electronicos

establecidos. /
_ / 4

Avance mensual de gasto de viaje y viaticos por areas.

N
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2 dias habiles posteriores al
cierre mensual definitivo, via
correo electronico.

Nota al Consejo del Presupuesto de Gasto Programable Ejercido a nivel
capitulo comparado contra el Programa Presupuestal.
Direccion de Planeacion y

o . N
Programacién Financiera Cédula de Gasto Corriente version gestién que incluye el Programa del 2 dias habiles posteriores al
Presupuesto y el Seguimiento del Gasto Corriente Ejercido en el mes a  cierre mensual definitivo, via
nivel rubro presupuestal. correo electronico.
2 dias habiles posteriores a la
solicitud, siempre que se
i I, Atencién de solicitudes de avances del ejercicio del gasto en rubros que reqweran las cifras pgstenores
Areas de la institucion O . NN . al cierre del mes anterior y ya se
tienen participacién directa las areas. . .
cuente con las cifras de cierre
definitivo, en documento
impreso y/o correo electrénico.
Formato de Cuenta Publica del Ejercicio del Gasto Programable por Conforme a fechas estable(;ldas
- o . . ; por la SHCP, en los medios
Actividad Institucional (segun la estructura Programatica establecida por . .
electrénicos establecidos y/o en
la SHCP). .
forma impresa.
e . 3 dias habiles posteriores al
Reporte mensual del resumen de la Distribucién del Gasto Corriente : - .
L ) . i . cierre mensual definitivo, via
Institucional por direccién de area y por capitulo. -
. - . correo electronico.
Direccién de Planeacion y =
Programacion Financiera Al siguiente dia habil posterior
Reporte mensual de plazas ocupadas por las areas de la Institucion. al dia 15 de cada mes, via
correo electrénico.
Reporte mensual del resumen de la Distribucién del Gasto Corriente . . .
i ) = . . P 3 dias habiles posteriores al
Institucional por direccién de area y por capitulo (version DWH que . - .
. . . . . cierre definitivo. en los medios
considera el gasto de las areas con dependencia en oficina matriz y con - )
N electrénicos establecidos.
sede en el ambito estatal).
Conforme a fecha establecida
Direccion de Planeacién y Q Avance semestral de las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones por la Subdlreccnop de
s . . - R, . Transparencia y Rendicion de
Programacién Financiera de Dependencias (rubros que tienen participacion directa de las areas). .
Cuentas, en los medios
electrénicos establecidos.
NIVEL DE
REQUISITOS COMPROMISO
PROVEEDOR SERVICIO ) Q ) )
Conforme a las fechas
establecidas por la Direccig
Areas de la Institucion A Formatos de requerimientos autorizados por el Director del Area. Contabilidad y Presupu ’

considerando los calenddrios
establecidos por la SHCP para
la Presupuestacion Anual.

SHCP BC Contar con Lineamientos, Politicas Presupuestales y Factores Periodo en el que la SHCP
! Macroeconémicos. proporciona los insumos.
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El dia habil que la SHCP lo
envie a la institucion y el dia

Consejo Directivo y SHCP D Oficio de autorizacién del presupuesto. habil que la Secretaria del
Consejo emita la certificacion.
Solicitudes de Autorizaciones Plurianuales, Inicio de Proceso de El dia habil en que el area de la
Contratacion y Pago Anticipado institucién lo requiera.
F Solicitud para la autorizacién de suficiencias presupuestales en medio El dia habil en que el area de la
electrénico o escrito, segln se requiera. institucién lo requiera.
Areas de |a Institucion G Solicitud de las Ampliaciones y Adecuaciones Presupuestales El dia habil en que el drea dela
requeridas en medio electrénico o escrito, segin se requiera. institucién lo requiera.

Actualizacion del Programa Anual de Adquisiciones por solicitudes de
H ampliaciones y/o adecuaciones presupuestales y recalendarizacion del
periodo de formalizacién.

El dia habil en que el area de la
institucién lo requiera.

A I "DWH " con informacién mensual actualizada, de los registros Dentro de los primeros diez dias
Areas de la Institucion . . T P
contables que realizan las areas de la institucion. habiles de cada mes.
Areas de la institucion J Captura de registros en el SICP por movimientos extraordinarios. El d'? ha.b” en que el area dela
institucién lo requiera.
Direccién de Regursos K Informaciéon mensual del LOBO actualizada. Bl primer dia ha.b|.l y hasta el
Humanos y Calidad cierre definitivo.
L
M El pri dia habil y hasta el
Seguimiento Presupuestal N Gasto mensual (SICP y base de datos) primer dia haol! y hasta &
e} cierre definitivo.
P
Q

P | NOMBRE DE LA PARTE INTERESADA REQUISITOS / REQUERIMIENTOS COMPROMISO

Cc/

C Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Requisitar formatos con informacion Conforme a las fechas
Informacion y Proteccion de Datos Personales — presupuestal. establecidas por el Instituto.
(Plataforma Nacional de Transparencia — SIPOT)

C instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Solicitudes de acceso a la informacion publica Conforme a las fechas
Informacién y Proteccion de Datos Personales (Sistema ) establecidas por el Instituto.
INFOMEX)

C Direccién de Contraloria Interna . Responder los reactivos correspondientes Semanal, mensual, triry

(Agendas de Rutina) semestral, anug

\BQ(
/ }}/
NJ
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" Requerimiontos | | Faesupuesiode Gesto | | o d ProceseYPaso | T Presupuestal

5. Modificacion del
Techo Presupuestal

Procedimientos

6. Seguimiento a los 7.- Integracion det Gasto 8-Seguimientodel | ¢ |,
Compromisos Establecidos Corriente e Inversion Fisi Ejercicio del Gasto G 7k o el Gasm.
en el Programa Anual de. ‘Programable

Procesos de soporte

)
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NGO WN =

Ley Orgénica de la Administracion Puablica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

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

Disposiciones Administrativas de caracter anual y general en materia de Disciplina Presupuestarla establecidas por la SHCP y la SFP.
Clasificador por Objeto del Gasto (SHCP).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Politicas generales

1.1. Los requerimientos presupuestales deberan ser proporcionados por las areas de la Institucion en congruencia con sus programas, metas y
objetivos, en los formatos establecidos para tal efecto y a través de los medios impresos y/o electronicos establecidos, debiendo contar con la
autorizacién escrita y/o por medio electronico del Director de Area correspondiente.

1.2. Las solicitudes de autorizacion del ejercicio de los recursos presupuestales que las areas de la Institucion realicen a través de los medios
impresos y/o electronicos establecidos, deberan contar con la autorizacion escrita y/o por medio electronico del Director de Area
correspondiente.

1.3. La asignacién de recursos a las areas de la Institucion, sera informada a través de los medios impresos y/o electronicos establecidos una vez
que se cuente con la autorizacion por parte de la SHCP.

1.4. Las areas no podran ejercer recursos presupuestales si no cuentan previamente con una suficiencia presupuestal autorizada por la DCP y/o
la SSP en los medios impresos y/o electronicos establecidos y en apego a las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

1.5. Las solicitudes de modificacion y/o adecuacion presupuestal que las dreas de la Institucion realicen a través de los medios impresos y/o
electrénicos establecidos, deberan contar con la autorizacion del Director de area correspondiente y contar con la validacion y autorizacion de
la DCP y/o de la SSP en los medios impresos y/o electronicos establecidos.

1.6. Los DGA’s y Directores de las Areas seran responsables de vigilar que el uso de los recursos presupuestales asignados sea realizado de
manera eficiente y en apego a las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que indica el Presupuesto de Egresos de la
Federacion y Lineamientos establecidos por la SHCP.

Politicas particulares

2.1. Recepcidn, Validacién y Captura de Requerimientos

211 La Subdireccién de Seguimiento Presupuestal con base en el proceso de programacién-presupuestacion establecido anualmente,
solicitara a las areas de la Instituciéon sus requerimientos presupuestales a través de los medios impresos y/o electrénicos establecidos,
indicando la fecha limite para su entrega.

2.2. Integracién y Elaboracion del Presupuesto de Gasto Corriente e Inversion Fisica.

221 El Programa de Inversion Fisica sera presentado por la Direccién de Contabilidad y Presupuesto a la DGA de Administracién y Finanzas
para su autorizacion.
222 El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sera presentado por el Director General para la autorizacion del Consejo

Directivo, asi como al CAAS para su conocimiento y seguimiento periédico, a través de la Direcciéon de Contabilidad y Presupuesto y de
la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas.

2.2.3 La Subdireccion de Seguimiento Presupuestal con base en requerimientos presupuestales, parametros macroeconémicos sefalados pg
la SHCP y nuevas necesidades institucionales, elaborara el Proyecto de Presupuesto para presentarlo a la Direccion de Contabilidagly
Presupuesto.
2.2.4 El proyecto de Presupuesto de Gasto Programable sera presentado para autorizacion de la SHCP y del Consejo Directivo a tré4
Direccion de Contabilidad y Presupuesto y de la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas.
2,25 La asignacion de recursos presupuestales a las areas usuarias sera dada a conocer por la Direccion de Contabilidad y Presupuesto y/o la
Subdireccién de Seguimiento Presupuestal a través de los medios impresos y/o electronicos establecidos. /
226 La Subdireccién de Seguimiento Presupuestal seré la encargada de integrar las asignaciones presupuestales de las areas de la Instltumon/

para la autorizacion de la Direccién de Contabilidad y Presupuesto.
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2.2.7 La Subdirecciéon de Seguimiento Presupuestal serd la encargada de elaborar la calendarizacion del presupuesto, una vez que el
presupuesto sea autorizado por la SHCP.

2.3. Autorizacién de Solicitudes Plurianuales, Inicio de Proceso y Pago Anticipado.

2.3.1 Cuando las areas cuenten con contratos por servicios plurianuales, la asignacion presupuestal para los ejercicios posteriores quedara
sujeta a la disponibilidad de recursos en el Presupuesto para cada ejercicio, siempre que estos sean considerados en sus requerimientos
presupuestales de los ahos de vigencia del contrato.

2.4.  Autorizacion de Solicitudes del Ejercicio Presupuestal

2.41 La autorizacién del ejercicio de los recursos presupuestales debera tramitarse ante la Direccion de Contabilidad y Presupuesto y/o la
Subdireccion de Seguimiento Presupuestal a través de los formatos y/o medios electronicos establecidos y cumpliendo con lo establecido
en la normatividad correspondiente.

2.5. Modificacién del Techo Presupuestal

251 L.a Subdireccién de Seguimiento Presupuestal evaluara las solicitudes de modificacion y/o adecuacién al presupuesto asignado a las areas
de la Institucion, realizando en su caso reasignaciones, en los medios impresos y/o electrénicos establecidos.
252 En funcién a los ordenamientos oficiales y/o las necesidades de las areas de la Institucién la Subdireccién de Seguimiento Presupuestal

elaborara las modificaciones al techo presupuestal, notificandolos, en su caso, en los medios impresos y/o electrénicos establecidos.

2.6. Seguimiento a los Compromisos Establecidos en el Programa Anual de Adquisiciones.
261 La Subdireccion de Seguimiento Presupuestal sera la responsable del seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones informando de
sus modificaciones al CAASS, en forma impresa y/o en los medios electronicos establecidos.

2.7. Integraciéon del Gasto Corriente e Inversion Fisica.
2.71 La Subdirecciéon de Seguimiento Presupuestal serd la encargada de la integraciéon del Gasto Corriente y el de Inversion Fisica a nivel
Institucional.

2.8. Seguimiento del Ejercicio del Gasto Programable .
2.8.1 La Direccion de Contabilidad y Presupuesto y/o la Subdireccion de Seguimiento Presupuestal sera la encargada de informar a las Areas
Administradoras y a la Sucursal Londres su gasto ejercido mensualmente, a través de los medios impresos y/o electrénicos establecidos.

2.9 Distribucion del Gasto .
2.9.1 La informacion correspondiente a la situacion presupuestal de las Areas Usuarias seré proporcionada por la Subdireccién de Seguimiento
Presupuestal, en los medios impresos y/o electronicos establecidos.

Otra normatividad
No aplica

3

El objetivo y las funciones de los puestos involucrados en el proceso, se encuentran definidos en el documento “Descripcion y Perfil
de puestos”, administrado por la Direccion de Recursos Humanos y Calidad.

o
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Integracién y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP

Junio, 2017 0 Junio, 2017

1. Recepcién, Validacién y Captura de Requerimientos.

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/ DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO Y/O SUBDIRECTOR
SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL / DCP

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

AREAS ADMINISTRADORAS Y AREAS
USUARIAS

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/ DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO / DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO / DCP

10

1

Revisa formatos de requerimientos presupuestales en el sistema o en el SICP, Hoja de calculo y/o

medio en que se encuentren y en su caso solicita su actualizacion yfo medic en que se
modificacion. encuentren.
(Anexo 2)
Actualiza los formatos de requerimientos presupuestales de las areas SICP, Hoja de célculo y/o el
usuarias y administradoras. medio en que se
encuentren.

Aprueba y presenta al Subdirector los formatos actualizados y las SICP, Hoja de caiculo y/o
consideraciones de presupuestacion. medio en que se

encuentren.

Convoca a la reunion anual de presupuestacion para dar a conocer a lasReunion y Power Point y/o el
areas de la institucion las consideraciones generales para la elaboracion delmedio en que se encuentren
Presupuesto Anual.

Envia o indica la apertura en el sistema de los FRP, asi como las SICP, Comreo electronico
consideraciones de presupuestacion a las areas de la Institucion.

Requisita los FRP y devuelve a la Subdireccion de Seguimiento Presupuestal a SICP, Cormreo electronico, y/ en
través de los medios impresos y/o electrénicos establecidos, contando con el SICP y/o los medios
la firma del Director del Area. electronicos establecidos.

Recibe los FRP de las areas de la Institucion a nivel de partida Sistema, Correo electronico
presupuestal y concepto de gasto a través de los medios impresos y/o o documento impreso
electrénicos establecidos.

¢ REQUERIMIENTOS CONFORME A NORMATIVIDAD?

NO: Correo electronico, via

) telefénica y/o en el SICP
Realiza aclaraciones con las areas de la Institucion y solicita las

modificaciones y justificaciones correspondientes.

Regresa a la actividad 5.

Sl: Hoja de célculo, SICP y/o
' medios electrénicos
Turna los FRP para su control y en su caso captura de acuerdo a las establecidos.

necesidades de las areas de la Institucién a través de los instrumentos
establecidos.

Controla la recepcion de FRP a través de los instrumentos establecidos e Hoja de calculo
informa periédicamente al Gerente sobre su avance.

Captura en su caso requerimientos presupuestales de las areas usuarias SICP, medios electronicos,
en el SICP a nivel de concepto de gasto o en cuadros establecidos para impreso.
la integracion del presupuesto. /
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Integracion y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP

Junio, 2017 0 Junio, 2017

CONSULTOR PRESUPUESTO / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

12 ' Integra reportes por DGA’s, por rubro y por concepto, a fin de contar con Reporte impreso y/o medios
informacioén necesaria para la elaboraciéon del presupuesto y envia al electronicos establecidos.
Gerente.

13 Elabora comparativos de las estimaciones de cierre del afo vs. Hoja de calculo y/o medios
Requerimientos presupuestales de las dreas y analiza las variaciones establecidos.
relevantes (crecimientos, reducciones).

¢EXISTEN VARIACIONES?

14 Sl Correo electronico, via
telefénica y/o en forma
Gestiona con las areas las justificaciones y aclaraciones que procedan a impresa

fin de contar con elementos que sustenten sus requerimientos.

15 Recibe las justificaciones y revisa razonabilidad. Correo electrénico, hoja de
célculo y/o en forma
impresa
16 NO: i Reporte impreso y/o en
medios electronicos
Utiliza la informacion para integrar el presupuesto anual. establecidos

Continua en el Procedimiento 2

2. Integraciéon y Elaboracién del Presupuesto de Gasto Corriente e Inversion Fisica.

GERENTE SEGUIMIENTO 1
PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 2

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 3

Integra el proyecto de presupuesto a nivel de concepto de gasto conforme a SICP y paqueteria
clasificaciones:  Capitulo de Gasto, Actividad institucional y Gestion, institucional. y/o en forma
considerando para su formulacion los siguientes insumos: impresa.

- Requerimientos presupuestales

- Estimacién de cierre

- Parametros macroecondmicos

- Nuevas necesidades institucionales

Elabora cédula con los montos de gasto a un periodo determinado para la Correo electronico,
distribucion por programas presupuestarios a nivel de Actividad Institucional paqueteria institucio

conforme a la metodologia requerida por la SHCP. en forma impr

Turna la cédula de distribucion al Gerente para considerar en la elaboracién Correo electronico,
de los formatos requeridos por la SHCP, para su incorporacién al portal paqueteria institucional y/o
aplicativo. en forma impresa

\\. W }@‘/
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Integracion y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP Junio, 2017 0 Junio, 2017
GERENTE SEGUIMIENTO 4 Elabora las plantilas del presupuesto con base en los programas Hojas de célculo, formato
PRESUPUESTAL/DCP presupuestarios y partidas presupuestales conforme a la metodologia que CSV., paqueteria

establece la SHCP para en su momento incorporarlo a su Portal de institucional y/o medios
Presupuesto. establecidos
GERENTE SEGUIMIENTO 5 Elabora presentacion del presupuesto con los principales motivos de Power Point y/o medios
PRESUPUESTAL/DCP variaciones. establecidos
GERENTE SEGUIMIENTO 6 Envia a la Subdireccion de Seguimiento Presupuestal el proyecto de Documento impreso y/o
PRESUPUESTAL/DCP presupuesto para su revision y la presentacion del mismo con los motivos de  electronico o en SICP
variaciones para su aprobacion.
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 7 Valida proyecto de presupuesto para presentarlo al Director de Contabilidad y Documento impreso y o en
PRESUPUESTAL / DCP Presupuesto. medios electronicos
establecidos.
¢ OBTIENE LA APROBACION DEL DIRECTOR?
8 NO: Documento impreso y o
medios electrénicos
Atiende instruccion de adecuacion y gestiona con las areas los ajustes que se establecidos.
requieran.
Regresa a la actividad 1
DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y 9 Sl Documento impreso,
PRESUPUESTO/DGAAF sesion de trabajo y o
Presenta a la DGA de Administracién y Finanzas el proyecto de presupuesto  medios electrénicos
para su aprobacion. establecidos
¢ OBTIENE LA APROBACI(’)N DEL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS?
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 10 NO: Documento impreso y o
PRESUPUESTAL / DCP medios electronicos
Atiende solicitud de adecuacion y gestiona con las areas los ajustes establecidos.
correspondientes.
Regresa a la actividad 1
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO 11 SI: Documento impreso y o
DE ADMINISTRACION Y medios electronicos
FINANZAS/DG Presenta el proyecto de -presupuesto dentro del Programa Financiero establecidos.
Institucional para el Vo. Bo. del Director General y gestiona su autorizacion
ante la SHCP a través de su Portal Aplicativo. Anexo 1
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 12 Atiende solicitud de adecuacién y gestiona con las areas los ajustes Documento impresoy o
PRESUPUESTAL/DCP correspondientes y firma el proyecto de presupuesto para continuar con el medios electrénico:
proceso. establecidos.
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO 13 Turna a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto la autorizacion emitida por  Documento im

DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DG

la SHCP a través de su Portal Aplicativo. consuita via medios

electrénicos establecidos

o

(A"
I
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MANUAL OPERATIVO

PROCESOC DOCUMENTADO:

Integracién y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP

Junio, 2017 0

Junio, 2017

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTO/DGAAF

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE SEGUIMIENTO

PRESUPUESTAL/DCP

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTO/DGAAF

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

SUBD!RECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

14 Recibe el presupuesto autorizado y lo turna a la Subdireccion de Seguimiento Documento impreso y o

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Presupuestal.

medios electrénicos
establecidos.

Elabora la propuesta de calendarizaciéon del presupuesto autorizado por la Hoja calculo formato CSV.

SHCP conforme a la metodologia establecida.

Envia la calendarizacion del presupuesto al Subdirector para su aprobacion.

y o medios electrénicos
establecidos

Hoja calculo y o medios

electrénicos establecidos

Revisa la calendarizacion y turna al Director de Contabilidad y Presupuesto Hoja de calculo y o medios

para su autorizacion.

electronicos establecidos

Autoriza calendarizacién del presupuesto para su envio a la SHCP a través deHoja de calculo y/ o medios

su portal.

Envia al Gerente para su envio a la SHCP

Envia a través del portal aplicativo de la SHCP el presupuesto calendarizado
para su autorizacion.

establecidos

Hoja de calculo y/o medios

establecidos

Sistema de la SHCP

Con base en la autorizacion la Subdireccion de Seguimiento Presupuestal Documento impreso y/o en

continda con la formulacién del PAA y del PIF.

Elabora el Programa Anual de Adquisiciones por Concepto de Gasto y Cuadro
de Montos validando congruencia de la informacién y en su caso realiza
aclaraciones con las areas de la Institucion.

'Realiza los ajustes necesarios y concluye el Programa Anual de Adquisiciones
y el Cuadro de Montos y los envia al Subdirector para su aprobacién.

Recibe para su Vo. Bo. el Programa Anual de Adquisiciones y el Cuadro de
Montos para su presentacion al CAASS.

Integra el Programa de Inversion Fisica conforme a los requerimientos
institucionales, validando la integracion del Programa de Inversion Fisica y en
su caso solicita aclaraciones a la Direccién de Adquisiciones y Servicios.

Realiza, en su caso, los ajustes necesarios y concluye el Programa de Inversion
Fisica y envia al Subdirector para su aprobacion.

Recibe para su Vo. Bo. el Programa de Inversion Fisica.

Presenta el Programa Anual de Adquisiciones, el Cuadro de Montos y el
Programa de Inversion Fisica a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto
para su aprobacion.

los medios electrénicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos.

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos.

Documento impreso y/o
medios electronicos
establecidos.

Documento impreso,
medios electréni
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

'\ /
\J W
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Integracion y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP

Junio, 2017 0

Junio, 2017

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTO / DGAAF

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTO / DGAAF

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/
DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

27

28

29

30

31

32

34

35

36

37

A través del Subdirector presenta al CAAS el Programa Anual de Adquisiciones
y el Cuadro de Montos Maximos que se deberan observar en el gjercicio en
Materia de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios.

Presenta al DGA de Administracién y Finanzas el Oficio de Liberaciéon del
Programa de Inversion Fisica para su autorizacion.

¢ SE AUTORIZA EL PROGRAMA DE INVERSION FiSICA Y EL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES, POR EL DGA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS?

NO:

Solicita aclaraciones con las areas e instruye modificaciones
Regresa a la actividad 22 y/o 24

Sl:

Recibe del CAASS el Programa Anual de Adquisiciones autorizado.

Recibe del DGA de Administracién y Finanzas el Oficio de Liberacion de
Inversion Fisica autorizado y envia a la SHCP para su conocimiento.

Recibe Programa Anual
seguimiento.

de Adquisiciones aprobado para control vy

Con base en el Presupuesto Autorizado la Subdireccién de Seguimiento
Presupuestal continda el proceso con la asignacion de recursos a las areas de
la institucién.

Solicita al Consultor de Presupuesto las asignaciones de presupuesto de las

areas administradoras y usuarias.

Analiza y determina las asignaciones presupuestales para las areas
administradoras y usuarias para el ejercicio en curso y envia al Gerente para
su validacion.

Valida las asignaciones presupuestales y solicita al Analista que elabore
comunicados notificando a las areas de la Institucion la asignacion que les fue
autorizada.

Elabora comunicados a través de los medios establecidos para notificar a las
areas las asignaciones presupuestales.

Presenta al Subdirector las asignaciones presupuestales para su autorizacion.

Recibe asignaciones presupuestales y las presenta a la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto para su autorizacion.

¢ SE AUTORIZAN LAS ASIGNACIONES PRESUPUESTALES?

Documento impreso y o
medios electrénicos
establecidos.

Documento impreso y/o
medios electronicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos.

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electronicos
establecidos

Documento impreso y /o
medio electrénico
establecidos

Documento impreso y/o
medios electronicos
establecidos

Documento impres,
medios electro
establecido

//
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Integracion y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP

Junio, 2017 0

Junio, 2017

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO Y/O
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

AREAS ADMINISTRADORAS Y
AREAS USUARIAS

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/
DCP

38 NO:
Envia al Gerente para su aclaracién y en su caso realiza los ajustes necesarios.

Regresa a la actividad 33

39 SI:

Recibe las asignaciones presupuestales autorizadas.

40 Notifica por los medios establecidos a las areas de la Institucién su asignacion
para el ejercicio de los recursos presupuestales.

41 Reciben asignacién de recursos presupuestales y proceden a su ejercicio.

42 Turna al Analista el Presupuesto para su registro a nivel Institucional y por cada
una de las areas administradoras.

43 Incorpora la informacion de las asignaciones para el seguimiento del
presupuesto por cada una de las dreas administradoras para el control que
mensualmente se realiza sobre su ejercicio.

-Continua en el Procedimiento 3

3. Autorizacion de Solicitudes Plurianuales, Inicio de Proceso y Pago Anticipado.

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electronicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Base de datos 0 medio
establecido.

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

1 Recibe solicitudes y formatos de justificaciéon de las areas de contrataciones
plurianuales, pago anticipado o inicio de proceso a través de los instrumentos
establecidos.

2 Turna al Gerente para su analisis y validar la congruencia de la informacion y
en su caso solicite aclaraciones al area requirente.

" 3 Realiza el andlisis y valida que cumpla con la normatividad presupuestal

(partida presupuestal, recursos, etc.)

¢EXISTEN RECURSOS Y CUMPLE CON NORMATIVIDAD?
4 NO:

Devuelve a las areas.

Regresa a la Actividad 1

Documento impreso

(Anexo 5)

Documento impreso

Documento impreso

Documento impreso

N W
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Integracién y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP Junio, 2017 \ 0 Junio, 2017
GERENTE SEGUIMIENTO 5 Sl
PRESUPUESTAL / DCP )
Envia al Subdirector para continuar con el trdmite de la autorizacién del Documento impreso
Director General en caso de plurianuales y de la DGA de Administracién y
Finanzas en caso de pago anticipado.
Para los inicios de proceso de contratacion gestiona a través del Sistema de la
SHCP su autorizacion.
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 6 Tramita las autorizaciones segun el tipo de solicitud, con el Vo. Bo. del Director ~ Documento impreso
PRESUPUESTAL / DCP de Contabilidad y Presupuesto.
¢ SE AUTORIZA LA SOLICITUD?
GERENTE SEGUIMIENTO 7 NO: Documento impreso
PRESUPUESTAL/DCP
Devuelve al area para aclaracion y/o justificacion.
Regresa a la actividad 1.
GERENTE SEGUIMIENTO 8 S Documento impreso
PRESUPUESTAL/DCP
Recibe solicitud autorizada.
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 9 Envia al Gerente las solicitudes autorizadas para su entrega a las areas Documento
PRESUPUESTAL / DCP solicitantes.
GERENTE SEGUIMIENTO 10 Recibe autorizaciones y solicita al Analista elabore escrito de notificacion al En los medios
PRESUPUESTAL/DCP area solicitante. establecidos.
ANALISTA DE PRESUPUESTO/ 11 Recibe las solicitudes de contrataciones plurianuales, inicio de proceso o pago En los medios
DCP anticipado autorizados y las incorpora en control interno. establecidos.
ANALISTA DE PRESUPUESTO/ 12 Elabora comunicado de respuesta a las dreas informando sobre las  Documento impreso
DCP autorizaciones solicitadas.
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 13 Autoriza la solicitud para su envio a las areas. Documento impreso
PRESUPUESTAL / DCP
AREAS DE LA INSTITUCION 14 Recibe solicitud plurianual, de pago anticipado o de inicio de proceso  Documento impreso
autorizadas para proceder a la contratacion.
GERENTE SEGUIMIENTO 16 Captura en el sistema de la SHCP las solicitudes de contrataciones Portal SHCP

PRESUPUESTAL/CONSULTOR
PRESUPUESTO/DCP

plurianuales, considerando la descripcion, justificacion, partida, montos, etc.

Continua en el Procedimiento 4

4. Autorizacion de Solicitudes del Ejercicio Presupuestal

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

1

Recibe de las areas solicitudes de suficiencias presupuestales a nivel de
partida y concepto de gasto a través de los instrumentos establecidos.

Sistemas establecidos,
Formato, correo
electrénico, documento. ,)7

Y/
Pagina 18 de 43

N

%



<

MANUAL OPERATIVO

PROCESC DOCUMENTADO:

Integracion y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP Junio, 2017 0 7 Jrunio, 2017 Al
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 2 Turna al Gerente para su atencion. Formato, correo
PRESUPUESTAL / DCP electronico, documento en

sistemas.

GERENTE SEGUIMIENTO 3 Analiza cumplimiento normativo y verifica que existan recursos presupuestales Sistemas establecidos,
PRESUPUESTAL / CONSULTOR comprometidos a nivel de concepto de gasto en el seguimiento del programa Formato, correo
PRESUPUESTO/ DCP anual de adquisiciones. electronico, documento.

(EXISTE RECURSOS PRESUPUESTALES EN EL PAA Y CUMPLE CON

LA NORMATIVIDAD?
GERENTE SEGUIMIENTO 4 NO: Sistemas establecidos,
PRESUPUESTAL / DCP Formato, correo

Devuelve al area para aclaracion y o justificacion. electronico, documento.

Regresa a la actividad 1
GERENTE SEGUIMIENTO 5 Sl Sistema o medios
PRESUPUESTAL /CONSULTOR establecidos
PRESUPUESTO /DCP Compromete recursos en el seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones

y en su caso solicita al Analista la elaboracion de la respuesta al area

- solicitante.

ANALISTA DE PRESUPUESTO / 6 Elabora en su caso comunicado de respuesta indicando la suficiencia Documento impreso
DCP presupuestal en la partida y concepto a afectar.
DIRECTOR DE CONTABILIDADY 7 Firma comunicados o autoriza a través de los instrumentos establecidos, Sistemas establecidos,
PRESUPUESTO Y/O notificando a las areas de la Institucion la atencion de su solicitud. Documento impreso o
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO medio establecido.
PRESUPUESTAL Y/O GERENTE SE
SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL /
DCP
AREAS DE LA INSTITUCION 8 Recibe solicitudes de suficiencia presupuestal autorizadas para su ejercicio a Sistemas, formato, correo

través de los medios establecidos. electronico, documento.

Continua Procedimiento 5

5. Modificacion del Techo Presupuestal

7,

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

1

Conforme al PEF, analiza la informacién e impacto de lineamientos en materia Documento electronic
de austeridad presupuestaria y desarrolla estrategias. Solicita la determinacion  paqueteria institucio
de las cifras para efectuar adecuaciones al techo presupuestal en funcién a los

ordenamientos oficiales (medidas de austeridad). La revisién y analisis sobre  Documento impreso, o
modificaciones o adecuaciones externas o internas por nuevas necesidades de medio electronico
las areas y/o sobre su presupuesto asignado a nivel concepto de gasto. establecido

W L
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GERENTE SEGUIMIENTO 2
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO 3
PRESUPUESTAL / DCP

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 4
PRESUPUESTAL / DCP
AREAS DE LA INSTITUCION 5

GERENTE SEGUIMIENTO 6
PRESUPUESTAL/DCP
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 7

PRESUPUESTAL / DCP

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y 8
PRESUPUESTO/DGAAF

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO 9
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DG

Para adecuaciones externas integra las cifras presupuestales, mismas que Hoja de calculo, cédula y/o
analiza y revisa conjuntamente con las areas administradoras, tomando como  medios establecidos.
base sus justificaciones, estimaciones de cierre y recursos no establecidos en

el seguimiento del PAA.

Para adecuaciones internas analiza las solicitudes conforme a justificaciones
y compromisos establecidos en el PAA, asi como solicitudes de nuevos
recursos a nivel de concepto de gasto, a fin de evaluar su procedencia.

PARA ADECUACIONES INTERNAS ; CUMPLE CON NORMATIVIDAD Y
EXISTEN RECURSOS PRESUPUESTALES?

NO:
Regresa a la actividad 1.

SI: Hoja de calculo y/o medios

establecidos
Incorpora adecuaciones o modificaciones al Seguimiento del Programa Anual

de Adaquisiciones y solicita en su caso al Analista elabore respuesta de la
autorizacion al area solicitante y la incorporacién de las adecuaciones
realizadas para su actualizacién en el seguimiento mensual del presupuesto.
Envia al Subdirector para su autorizacion.

Autoriza modificaciones o adecuaciones internas contando con el visto bueno Documento Impreso y/o
del Director de Contabilidad y Presupuesto. medios electrénicos
establecidos.

Reciben la notificacion de las adecuaciones presupuestales internasDocumento impreso, correo
autorizadas. electronico y/o medios
establecidos.

Para adecuaciones externas y programa de ahorro realiza las modificaciones Hoja de calculo, cédula y/o
en el techo presupuestal y prepara los formatos que solicita la SHCP para en medios electrénicos

su momento incorporarlos al portal aplicativo y envia al Subdirector para su establecidos
autorizacion.

Recibe y valida las adecuaciones externas y de programa de ahorro y gestionaDocumento impreso, correo

la autorizacion del Director de Contabilidad y Presupuesto. electronico /o medios
establecidos

¢ SE OBTIENE EL VO.BO. DEL DIRECTOR?

NO:

Regresé a la actividad 2.

SI: Documento impreso y
medios electrénic
Presenta al Director General Adjunto de Administracion y Finanzas para su establecidos

autorizacion.

Revisa documento con techo presupuestal modificado y autoriza su envio ala Documento impreso y o
SHCP para su autorizacion. medios electrdnicos

establecidos /

/
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DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO/DGAAF

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DG

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO/DGAAF
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

AREAS DE LA INSTITUCION

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Instruye, una vez aprobado por el DGA de Administraciéon y Finanzas,
continuar el tramite con la SHCP y turna a la Subdireccion de Seguimiento
Presupuestal para su envio.

Documento impreso o
medios electrénicos
establecidos

Solicita al Gerente el envio de los formatos requeridos para la Modificacién al
Techo Presupuestal para su registro en el Portal Aplicativo de la SHCP.

Documento impreso y o
medios electrénicos
establecidos.
Registra los formatos de la Modificacion al Techo Presupuestal en el Portal Portal de la SHCP

Aplicativo de la SHCP.

Recibe de parte de la SHCP la autorizacion a la Modificacion al Techo
Presupuestal en el Portal Aplicativo de la SHCP.

Documento impreso y/o
consulta en medios
electrénicos

Comunica de la autorizacién a la Subdireccion de Seguimiento Presupuestal. Documento Impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Instruye las adecuaciones de las asignaciones correspondientes. Correo electronico

Elabora las cédulas de reasignacion de las areas correspondientes y turna al Hoja de célculo y o medios
Analista. electrénicos establecidos

Incorpora las adecuaciones al techo presupuestal
presupuestal de las areas administradoras involucradas y elabora escritos para
informar de las adecuaciones solicitadas.

en el seguimiento Base de datos, hojas de
célculo y/o medios
establecidos

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos.

Autoriza el envio de las adecuaciones a las areas solicitantes.

Reciben la notificacion de las adecuaciones presupuestales autorizadas. Documento impreso y o
medios electrénicos

establecidos.

‘Continua en el Procedimiento 6

6. Seguimiento a los Compromisos Establecidos en el Programa Anual de Adquisiciones.

GERENTE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL / CONSULTOR
PRESUPUESTO /DCP

1

Considerando el Programa Anual de Adquisiciones autorizado, las suficienciasPaqueteria institucional y/o
presupuestales y las modificaciones y/o adecuaciones gestionadas por las medios electrénicos
areas de la institucion, realiza: establecidos

/(7
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. La actualizacién a nivel de concepto de gasto de los montos
comprometidos en el seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones.

. El alta, modificacion o cambio de conceptos de gasto y su
calendarizacion derivada de modificaciones o adecuaciones de
presupuesto.
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GERENTE SEGUIMIENTO 2 Elaboracion de informes con informacién a nivel de concepto de gasto, partida Hoja de calculo, Word y o
PRESUPUESTAL/ CONSULTOR presupuestal y capitulo de gasto sobre el seguimiento periédico del Programa medios electrénicos
PRESUPUESTO / DCP Anual de Adquisiciones, para dar cumplimiento a disposiciones normativas: establecidos.

. Trimestralmente al Comité de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
. Mensualmente para el sistema COMPRANET de la Secretaria de la
Funcién Publica.
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 3 Autoriza los informes para el CAASS y COMPRANET para su envio a la Word, correo electrénico
PRESUPUESTAL / DCP Direccién de Adquisiciones y Servicios y solicita su envio. y/o medios establecidos
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 4 Presenta trimestralmente el avance en el Programa Anual de Adquisiciones al Hoja de célculo, Word y/o
PRESUPUESTAL / DCP CAASS. medios electrénicos
establecidos
GERENTE SEGUIMIENTO 5 Envia los informes para su gestion y controla la informacion. Correo electrénico, impreso

PRESUPUESTAL / DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP 6

GERENTE SEGUIMIENTO 7
PRESUPUESTAL/DCP
SUBDIRECTOR SEGUIMIENTO 8
PRESUPUESTAL/DCP

y/o medios establecidos
Elabora informe de compromisos a ejercer en el mes siguiente al del informe.

Elabora informes trimestrales sobre los compromisos establecidos no
cumplidos en tiempo y forma.

Solicita al Analista elaborar cartas para su envio a las areas.

Elabora escritos y envia para su autorizacién al Gerente. Documento impreso y(o
electrénico

Envia al Subdirector para su autorizacion. Documento impreso y/o
electrénico

Revisa y autoriza su envio en los medio establecidos. Documento impreso y/o
electronico

Continua en el Procedimiento 7

7. Integracion del Gasto Corriente e Inversién Fisica.

&

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP 1

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 2

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 3

MENSUALMENTE

Genera reporte en SICP del niumero de plazas de oficina matriz y ambito estatal SICP, hoja de célculo y
de la primera quincena de cada mes que se envia a las areas usuarias junto medio electrénico
con el catdlogo de claves de adscripciéon actualizado, para que cuenten con

elementos que les permita realizar la dispersion del gasto conforme a las areas

que lo generan.

Extrae informacion del SIF a través del DWH sobre saldos a un nivel de DWH, Hoja de calculo
integracion de cuentas contables que se encuentran en el estado de resultados.

Importa los registros obtenidos del DWH, para integrar a la base de datos en la Access
cual se realiza la integracion de los montos ejercidos a nivel de cada una de las
cuentas contables que conforman el gasto corriente y la inversion fisica.




MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Integracion y Seguimiento del

Presupuesto de Gasto

Programable

NF-MPO-ISPGP

Junio, 2017 ; 0

Junio, 2017

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP 4 Proceso mensual en el SIF que permite extraer informacion para el Sistema

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

5

10

1

-

12

Integral de Control Presupuestal, de todos aquellos movimientos que provienen
del Sistema Integral de Operaciones Reportables.

Conciliacion a nivel rubro presupuestal de la informacién obtenida de DWH
respecto de los datos contenidos en el SICP a este mismo nivel, con la finalidad
de asegurar la consistencia en la informacion.

¢ LAS CIFRAS SON CORRECTAS?
NO:
Se realiza el siguiente proceso:

Se identifican de manera especifica los movimientos que las originan y se
procede a realizar las acciones necesarias para alinear las cifras a reportar y
se continia con el proceso de cierre.

Sl:

Genera reporte mensual en el SICP con la finalidad de obtener informacién a
nivel de cuenta contable sobre la conformacién del gasto que le es repercutido
por las areas administradoras a los Fideicomisos: FOCOAH y Sistema de
Ventas en Directo.

Elabora cédulas que consideran el presupuesto, el monto comprometido vy el
gasto de las partidas de Servicios integrales y Consultorias integrado por cada

‘uno de los servicios y areas que los administran, asi como la elaboracion de

cédulas del seguimiento del FOCOAH y SVD para el cual ademés se genera
un reporte por clave de adscripcion en el SICP.

Con la informacion anterior se complementa la base de datos en la cual se
realiza la integracion de los montos para que el gasto se pueda integrar e
identificar a nivel de detalle requerido con la agrupacién que se tiene definida
como version Gestion.

Actualiza el presupuesto en la base de datos a nivel de cuenta contable
considerando las adecuaciones presupuestales que en el transcurso del mes
se hayan autorizado, con la finalidad de obtener a nivel de rubro presupuestal
las cifras preliminares para el seguimiento mensual para conformar la version
de gestion.

Obtencion en el Sistema Integral de Control Presupuestal de informacion del
gasto corriente y de inversién fisica del gasto ejercido a nivel de concepto
presupuestal a fin de integrar el gasto programable conforme al clasificador por
objeto del gasto y validar la congruencia en el gasto a nivel de partida
presupuestal y capitulo.

Para garantizar que no se reflejen registros adicionales al cierre del periodo,
realiza el proceso de consolidacion del gasto durante los dias que es permitido
generar movimientos con fecha valor.

¢ LAS CIFRAS SON CORRECTAS?

NO: 'Regresa a la actividad 7

SIF,SICP, Reportes PDF

Hoja de calculo

Hoja de célculo, Fichas
Operativas

SICP, Hoja de célculo

SICP, Hoja de célculo

Access

Access

SICP, Reporte PDF, Hoja
de calculo

Access, Hoja de calc

/
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CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

13 Sk

Durante el proceso anterior también se realiza un analisis de la congruencia de
los registros contables en su agrupacion presupuestal.

14 Revisa los resultados obtenidos del analisis con el consultor para las acciones
correspondientes.

¢SE PRESENTAN POSIBLES INCIDENCIAS?
15 SI:

Procede a reportarlas a las areas involucradas para su aclaraciéon y en caso de
que hubiera necesidad de realizar alguna reclasificacién contable se realiza un
reproceso desde el punto 7.

16 NO:

Analiza el comportamiento del gasto para determinar el monto que sera
provisionado mensualmente en las cifras contables para nivelar los recursos
programados.

17 Revisa el monto que sera provisionado mensualmente en las cifras contables
para nivelar los recursos programados conforme al presupuesto anual.

Hoja de calculo

Hoja de célculo, Reporte
Access

Hoja de calculo

Hoja de célculo

Hoja de calculo

18 Elabora a ficha de provisién correspondiente para su registro en la contabilidad Hoja de calculo y Ficha de

y una vez autorizada actualice en el control correspondiente.

19 Gestiona con el Subdirector de Seguimiento Presupuestal y el Director de
Contabilidad y Presupuesto la autorizacion de la ficha de provision,

¢ SE PRESENTAN OBSERVACIONES?
20 SI:

Realiza los ajustes necesarios y gestiona la autorizacion para su registro en la
contabilidad, y se continua con el proceso para obtener los reportes de gasto
mensual conforme a las clasificaciones requeridas.

Continta en la siguiente actividad
21 NO:

Considera la informacion en la cédula de gestion que en su momento se envia
ala DPPF. -

22 Obtiene los reportes del gasto mensual a nivel de concepto presupuestal,
partida presupuestal y capitulo de gasto conforme a clasificacion institucional y
por tipo de oficina, clasificado por capitulo de gasto.

23 Obtiene los reportes del gasto mensual a nivel de rubro presupuestal conforme
a clasificacion tipo gestion utilizada para revision de resultados que se
presentan al Consejo Directivo.

Continua en el Procedimiento 8

Provision

Ficha de Provision

Hoja de calculo, Ficha de
Provisién

SICP, Hoja de calculo

Access
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8. Seguimiento del Ejercicio del Gasto Programable

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO

PRESUPUESTAL/DCP

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

ANALISTA DE PRESUPUESTO/DCP

1

10

"

12

13

Integra informacién a nivel de rubro presupuestal de conceptos de gastos de
viaje y viaticos clasificada por area de adscripcion y conceptos de viaticos y de
pasajes aéreos y terrestres.

Elabora cédulas del avance en el presupuesto con cifras acumuladas para su
envic mensual a los DGA’s y a Directores de Area segin corresponda.

Valida informacion que sera enviada a las areas de la institucion relativa al gasto
mensual ejercido por concepto de gastos de viaje y vidticos y gestiona su envio.

Obtiene la aprobacién y el envio de la informacion de forma electrénica por el
Director de Contabilidad y Presupuesto.

Elabora seguimiento del presupuesto y gasto mensual del Fideicomiso de

Sistema de Ventas en Directo a nivel de rubro presupuestal.

Valida y envia de forma electrénica la informacién del gasto mensual del
fideicomiso a la Direccion de Tesoreria.

Elabora seguimiento del presupuesto y gasto mensual con cifras preliminares
que administra con gestion la Direccion de Recursos Humanos y Calidad a
nivel de rubro presupuestal, asi como el gasto de servicio social e
indemnizaciones, para su envio a dicha Direccion a fin de dar cumplimiento a
informacion que le es requerida por la SHCP.

Integra seguimiento de presupuesto calendarizado y gasto mensual agrupado
conforme a clasificacion gestién (resultados), que se utiliza para la revisién de
las cifras de gasto corriente en presentacion al Consejo Directivo sobre los
resultados Institucionales.

Valida la informacion del seguimiento conforme a la version de gestidon
(resultados), solicitando en su caso los cambios necesarios, para
posteriormente realizar su envio electronico a la DPPF.

Elabora informe al Consejo Directivo con informacion acumulada del
presupuesto autorizado, programado y ejercido por capitulo de gasto,
considerando aspectos relevantes y envia a la SSP previa validacién de la
informacion con el Gerente de Seguimiento Presupuestal.

Proporciona el informe al Consejo Directivo a la Direccién de Planeacion y
Programacion Financiera, para su incorporacion al informe.

Genera archivo plano en SICP para obtener el gasto del ambito estatal a nivel
de cuenta contable, para elaboracion de seguimiento a nivel capitulo
considerando las plazas ocupadas, para efectos de la rentabilidad.

Elabora conciliacion contable a partir de los saldos de las cuentas contables,
con la finalidad de discriminar aquellas cuentas cuyos saldos no forman parte
del gasto corriente.

SICP, Reportes PDF

Hoja de célculo

Hoja de célculo

Hoja de célculo y/o medio
electrénico establecido

SICP, hoja de calculo y/o
medio electrénico
establecido

Hoja de caiculo y/o medio
electrénico establecido

Access, SICP, hoja de
célculo y/o medio
electrénico establecido.

Access, SICP, hoja de
célculo

Hoja de calculo y/o medio
electrénico establecido.

Hoja de calculo y/o medio
electrénico establecido.

Medio electrénico
establecido.

SICP, hoja de c3

Access, Hoja de calculo

Paging 25 de 43



<

MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Integracion y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable

NF-MPO-ISPGP

Junio, 2017 0

Junio, 2017

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO

PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL

14 Valida la informacién de la conciliacién contable, solicitando en su caso los Hoja de calculo y/o medio

cambios necesarios, para posteriormente realizar su envio electronico a la
DPPF.

15 Elabora Formato relativo al "Cumplimiento a las Disposiciones de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestaria® con cifras del presupuesto
calendarizado y gasto programable mensual integrado por partida presupuestal
conforme al Clasificador por objeto del gasto emitido por la SHCP.

electrénico establecido.

SICP, hoja de célculo

16 Valida la informacién del formato "Cumplimiento a las Disposiciones de Hoja de calculo y/o medio

Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria”, realizando en su caso,
los cambios necesarios.

¢ SE PRESENTAN OBSERVACIONES?
17 Sk

Solicita al consultor de presupuesto realice los ajustes correspondientes y
continGa el proceso para su envio a nuestro cliente.

18 NO:
Se realiza envio electrénico a la DPPF para realizar su carga en el SlIWeb.

19 Prepara informacién para actualizar mensualmente en el Moédulo de
Seguimiento de Programas y Proyectos de Inversion de SHCP sobre el gjercicio
del presupuesto conforme al oficio de inversién fisica autorizado.

20 Valida la informacién que se carga en el Mddulo de Seguimiento de Programas
y Proyectos de Inversion de la SHCP, para que se realice el turmno de la
informacién correspondiente.

21 Andlisis y elaboracién de nota con aspectos relevantes de los resultados
mensuales en el gasto corriente para su presentacion en las reuniones en
donde se analiza la informacion que serd presentada en las sesiones del
Consejo Directivo y la revisa con el Gerente de Seguimiento Presupuestal para
realizar los ajustes requeridos, antes de enviarla al Subdirector de Seguimiento
Presupuestal.

22 Revisa la nota de resultados para, en su caso, realizar observaciones o
precisiones que se deban incorporar al documento.

¢ SE PRESENTAN OBSERVACIONES?
23 Sl:

Realiza cambios requeridos y envia al Gerente de Seguimiento Presupuestal
para su validacién y entrega al Subdirector de Seguimiento Presupuestal.

Continta en la siguiente actividad
24 NO:

Utiliza la nota en las reuniones mensuales que para efecto de revisar los
resultados de la institucion se realizan previas a las sesiones del Consegjo
Directivo.

electrénico establecido.

MSPPI
MSPPI

Power Point

Power Point

“Power Point

W

¢
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CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/CDP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/CDP

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y

PRESUPUESTO/SUBDIRECTOR DE

SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

25 Elabora avances mensuales con la situaciéon presupuestal que guardan las  SICP, Hoja de calculo
‘dreas administradoras por tipo de oficina y a nivel de concepto presupuestal y
las areas usuarias, a fin de que las areas de seguimiento y concilien la
informacién.

26 Valida los avances presupuestales para cada una de las areas administradoras. Hoja de calculo

¢ SE PRESENTAN OBSERVACIONES?
27 Sl:

Solicita al consultor de presupuesto realice los cambios necesarios y continua
el proceso con su envio al Subdirector de Seguimiento Presupuestal.

28 NO:

Presenta al Subdirector de Seguimiento Presupuestal para su autorizacion y
‘envio electronico a las areas administradoras.

29 Autoriza los avances presupuestales con la situacion que guarda cada una de  Documento, Hoja de
las areas administradoras para su envio de forma electrénica. célculo y envio en medio
electronico.

30 Elabora mensualmente carpeta informativa con informacion presupuestal a SICP y Hoja de célculo
nivel de areas, capitulos, partidas presupuestales, cuentas contables y
conceptos presupuestales con diversa informacion que es de utilidad para la
Direccion de Contabilidad y Presupuesto, y para uso general de la Subdireccién
de Seguimiento Presupuestal.

31 Valida la informacién contenida en la carpeta y, en su caso, solicita los cambios Hoja de calculo
necesarios, para su envio al Director de Contabilidad y Presupuesto y al
Subdirector de Seguimiento Presupuestal.

32 Elabora Informe trimestral requerido por el Organo Interno de Control relativoal ~ SICP, DWH, Hoja de
comportamiento de su presupuesto a nivel capitulo de gasto. célculo

33 Valida la informacion contenida en el informe relativo al comportamiento del Hoja de calculo
presupuesto del OIC y, en su caso, solicita los cambios que se requieran,
para posteriormente realizar su envio electronico al Organo Interno de
Control.

34 Elabora informacién requerida por la SHCP sobre la Cuenta Publica Federal y  SICP Y Hoja de calculo
que comprende informacién sobre el Ejercicio del Gasto Programable por
Actividad Institucional y Capitulo de Gasto (segun la estructura Programatica
autorizada).

35 Valida la informacion sobre la Cuenta Publica y, en su caso, solicita los Hoja de calculo
cambios necesarios, para su presentacion al Director de Contabilidad y
Presupuesto y al Subdirector de Seguimiento Presupuestal.

36 Autoriza la informacion contenida en los formatos de cuenta publica para su Hoja de caleuto
envio a la SHCP.

N\
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GERENTE DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/DCP

AREAS DE LA INSTITUCION

DIRECCION DE PLANEACION Y
PROGRAMACION
FINANCIERA/DPPF

SHCP

37 Con el Consultor de Presupuesto, procesa en el sistema de la SHCP los Hoja de célculo, Sistema y

38

39

40

formatos de Cuenta Publica y realiza las gestiones y aclaraciones necesarias
con el enlace de la Secretaria hasta con concluir el proceso de validacion.

Recibe informacion sobre el avance mensual de los gastos erogados por
concepto de gastos de viaje y viaticos.

Recibe informes de Conciliacién Contable, informe versién gestion
(resultados), informe al consejo directivo, Formato relativo al "Cumplimiento a
las Disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria”

Recibe informacién para la Cuenta Publica y la informacién que se carga en el
Médulo de Seguimiento de Programas y Proyectos de Inversion.

o medios electrénicos
establecidos

Hoja de célculo

Hoja de célculo

Hoja de calculo

contable.

¢ LA DISTRIBUCION ES CORRECTA?

ORGANO INTERNO DE 41 Recibe informe trimestral requerido por el Organo Interno de Control relativo al Hoja de célculo
CONTROL/OIC comportamiento de su presupuesto a nivel capitulo de gasto.
AREAS ADMINISTRADORAS/AAY 42 Recibe avances con la situacion presupuestal que guardan al cierre de cada Hoja de calculo
AREAS USUARIAS/AU mes y diversos reportes presupuestales.
Continua en el Procedimiento 9
9. Distribucion del Gasto
|
AN |
|
CONSULTOR PRESUPUESTO/ 1 Integra cifras del gasto ejercido por rubro presupuestal y por area de SICP
DCP adscripcion de oficina matriz.
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 2 Valida la informacién obtenida vs. cifras de seguimiento del gasto programable Reporte impreso
¢LAS CIFRAS SON CORRECTAS?
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 3 NO:
Atiende la solicitud de aclaracion. SICP
Regresa a la actividad 1.
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 4 SI:
Realiza la distribucion. de los rubros afectables por area de adscripcion. SICP
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 5 Incorpora cifras de diversos movimientos y ajustes Captura en SICP
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 6 Valida los montos distribuidos del mes vs las cifras de integracion del gasto Reporte impre

/

/
A |
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CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 7 NO:
Elimina los rubros distribuidos. SICP
Regresa a la actividad 1.
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 8 Sl:
Realiza la acumulacién de las cifras en funcion al periodo en cuestion y se SICP
consolidan los gastos de Oficina Matriz Sucursal Londres y Direcciones
Regionales.
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 9 Genera reportes de seguimiento por area de Adscripcion, Direccion de area, SICP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 10
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 11
CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 12

ANALISTA DE PRESUPUESTO / 13
DCP

GERENTE DE SEGUIMIENTO 14
PRESUPUESTAL / DCP

CONSULTOR PRESUPUESTO/DCP 15
DIRECCION DE PLANEACION Y 16
PROGRAMACION FINANCIERA /
DGAAF

AREAS DE LA INSTITUCION 17

ANALISTA DE PRESUPUESTO / 18
DCP

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO 19
PRESUPUESTAL

Direccidén General Adjunta.
Elabora reporte resumen por Direccién a nivel capitulo incluyendo plazas y
costo por plaza.

Elabora informacién por actividad institucional del gasto programable y envia
ala SSP.

Elabora reporte del resumen de la distribucién del gasto corriente por Direccion
de area del mes y acumulada versiéon DWH y envia a SPGF.

Elabora informes de situacién presupuestal por area de adscripcién y valida
con el Gerente de Seguimiento Presupuestal para su envio a las areas de la
institucion a través del Subdirector de Seguimiento Presupuestal.

Validad y envia informacién del resumen por Direccion de la distribucion del
gasto corriente version DWH a la Direccion de Planeacion y Programacion
Financiera.

Deja disponible la informacion distribuida para el Data Ware House.
Realiza la transferencia de datos de informacién presupuestal distribuida al

Data Ware House.

Reciben estados de avance del ejercicio presupuestal.

SEMESTRALMENTE

Elabora estados con la situacion presupuestal que guardan al cierre del 30 de
junio y del 31 de diciembre de cada ‘afio, cada una de las Direcciones
Generales Adjuntas y de sus Direcciones de dependencia, asi como las Areas
Administradoras y el ambito estatal, para su validacion con el Gerente de
Seguimiento presupuestal.

Previa conformidad envia la informacién él o a través del Gerente de
Seguimiento Presupuestal a la Direccion de Planeacién y Programacion
Financiera para considerar en los informes de Rendicion de Cuentas.

FIN

Hoja de calculo

Hoja de célculo

Correo electrénico

Correo electrénico

Documento impreso y/o
medios electrénicos
establecidos

Correo electrénico

SICP

SICP,

DWH
Documento impreso y/o

medio electrénico
establecido

Correo electronico
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META O ESTANDAR

DESCRIPCION

FORMULA DE CALCULO

presupuestales con el fin de
que las areas de Ia Institucion
cuenten con recursos
oportunamente para e
cumplimiento de sus metas.

90% de solicitudes atendidas

100% de compromisos
establecidos

Mide la eficiencia  de
respuesia a las solicitudes de
autorizacion e informacion|
presupuestal

Numero de solicitudes]
atendidas en tiempo vs
Numero de solicitudes

recibidas
Nimero de
atendidos en
Numero de

COMPromisos
tiempo  v§
COmpromisos

presupuestales

Quedando la meta de medicion
trimestral acumulada en:

Primer trimestre:

‘un cumplimiento de id
programado, menor o igual a 25
puntos porcentuales trimestrales
de avance vs 25 puntos
porcentuales del presupuesto”
Segundo trimestre

“un cumplimiento de lo|
programado, menor o igual a 50
puntos porcentuales trimestrales|
de avance vs 50 puntos
porcentuales  trimestrales  del
presupuesto”

Tercer trimestre

“un cumplimiento de Iq
programado, menor o igual a 75
puntos porcentuales trimestrales|
de avance vs 75 puntog
porcentuales  trimestrales  del
presupuesto”

Cuarto trimestre

‘un cumplimiento de Io|
programado, menor o igual a 100
puntos porcentuales trimestrales|
de avance vs 100 puntog
porcentuales  trimestrales  del
presupuesto”

Mide la eficiencia de |I4
programacion del presupuesto

Asignacién presupuestal Vs
ejercicio del gasto

NF-MPO-ISPGP Junio, 2017 0 Junio, 2017
CONCEPTO 1 2 3 4
TIPO Eficiencia Operativa Eficiencia Operativa Eficiencia Operativa Satisfaccién del cliente
NOMBRE Autorizaciones Asignacién presupuestal "Informes Presupuestales Encuesta de opinién
Presupuestales
OBJETIVO Otorgar suficiencias] Detectar las variaciones Optimizar la entrega de la Medir la satisfaccion del

informacion a los clientes

De tal forma en que la meta de|
medicién seria el numero de|
dias de anticipacion con que
se cumple con la fecha
compromiso en donde:

A .- Cumplir 2 dias antes fecha
es sobresaliente

B.- Cumplir 1 dia antes fecha
es satisfactorio
C.-Cumplir en la Fechq
compromiso es igual a cumplir]
en tiempo.

D.- No satisfactorio

Mide la eficiencia de log
procesos de integracion de lg
informacion

Porcentaje de variacion entre
la fecha de compromiso de|
entrega y la fecha real de
entrega.

cliente

80% del nivel de satisfaccion
del cliente

Aplicar un cuestionario a lag
areas administradoras de
presupuesto

Sumatoria de evaluaciones por
cada area para determinar un
promedio

recibidos
FRECUENCIA DE Mensual Mensual Mensual Semestral L
CALCULO
RESPONSABLE Subdireccién de Seguimiento Subdireccién de Seguimiento Subdireccién de Seguimiento Subdireccion de Seg
Presupuestal Presupuestal Presupuestal Presupueste
Subdireccion de Seguimiento
Presupuestal
FUENTE SIGA y SICP y controles Presupuesto autorizado y gasto
internos de la Subdireccion de mensual SIF y SICP Encuesta
Seguimiento Presupuestal /,
4
Pigina30deas /I &
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CARTA DE ORGAMIZACION
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
AREA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL ({ EGN)
SUBDIRECTOR PLAZAS: 19 FECHA: Junio, 2017
SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL
_ GERENTE
GERENTE OPERACION DEL
SEGUIMIENTO GASTO
PRESUPUESTAL
_____ [
|
SUPERVISOR SUPERVISOR
CONSULTOR ANALISTA DE OPERACION OPERACION
PRESUPUESTO PRESUPUESTO DEL GASTO DEL GASTO
[ |
ANALISTA ANALISTA
OPERACION OPERACION
DEL GASTO DEL GASTO
4 5
ANALISTA OPERACION
DEL GASTO

CADENA NAFIN

/
Vi
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CONCEPTO

Area Administradora

Area Usuaria

Areas de la Institucion

CAASS
DCP
DGAAF
DWH
Formato 44
Formato 46
FRP

Gasto Corriente

Gasto Programable

Inversién Fisica

Oficinas en el Exterior
PAA

Presupuesto Asignado

Presupuesto Autorizado

Programa Financiero

Proyecto de Presupuesto
Rubro

SHCP

SIcp

DPPF

SSP

DEFINICION / SIGNIFICADO

Es aquella cuya funcion es la contratacién y concentracion de adquisiciones de bienes y /o servicios para su utilizacion
a través de las diversas areas usuarias de la Institucién. Las areas que se identifican como Administradoras en la
institucion son la Direccion de Recursos Humanos y Calidad, Direccién de Informatica, Direccién de Comunicacion
Social y Direccién de Adquisiciones y Servicios.

Unidad administrativa que conforma la estructura organizacional de la Instituciéon en Oficina Matriz.

Comprende a las Areas Administradoras, Direcciones Regionales y Direcciones Estatales, Sucursal Londres y Areas
Usuarias.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Direccién de Contabilidad y I5resupuesto.

Direccidén General Adjunta de Administracion y Finanzas.

Data Ware House.

Ejercicio del gasto programable asociado a nuevos procesos y proyectos.

Cumplimiento a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

Formatos de requerimientos presupuestales.

Conjunto de erogaciones destinadas a la adquisicion de bienes, servicios y otros gastos diversos que realizan las
dependencias y entidades de la administracién publica federal para atender la operacion de sus unidades productoras
de bienes o prestadoras de servicios.

Integracion del gasto corriente y de la inversidn fisica.

Erogaciones en bienes, servicios y otros gastos diversos que modifican los activos fijos de las dependencias y
entidades de la administracion pablica federal.

Sucursal Londres.

Programa Anual de Adquisiciones

Es el presupuesto que se destina a cada area usuaria o administradora para el cumplimiento de las actividades que

tienen encomendadas.

Es el monto sujeto a ejercer durante el afo, el cual es aprobado por la SHCP con base en los requerimientos y
necesidades de la Institucion.

Recursos destinados para el logro de los objetivos de la Institucion, integrados por captacion, derrama y actividades de
apoyo administrativo.

Version del presupuesto, que se somete a la autorizacion de autoridades.

Agrupacion de cuentas contables homogéneas.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema Integral de Control Presupuestal.

Direccién de Planeacion y Programacion Financiera.

Subdirecciéon de Seguimiento Presupuestal. /
4
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_RAMO|UNIDAD| GRUPO_FUNCIOMAL | FUNCION | SUBFUNCION| REASIGNACION] Al

oi=

IPP|PP|PTDA|TG|FF|MONTO_PPEF| AMPLIACIONES|REDUCCIONES|MONTO_PEF|
11301

6 HIU 1 3 4 0 1 1 1 4 13549990 0 0 13549930
6 HIU 1 3 4 0 10 111401 1 4 73510 0 0 73510
6 HIU 1 3 4 6 10 113101 1 4 87122 0 0 87122
6 HIU 1 3 4 0 10 113200 1 4 589385 0 0 589385
6 HiY 1 3 4 0 10 113202 1 4 5534705 0 0 5534705
6 HIU 1 3 4 0 10 113301 1 4 325745 0 0 325745
§ HiU 1 3 4 0 10 114103 1 4 1358898 0 0 1358898
€ HIU 1 3 4 6 10 114202 1 4 1031634 0 0 1031634
& HIU 1 3 4 6 10 114301 1 4 1197064 0 0 1197064
€ HIU 1 3 4 0 10 114401 1 4 246623 0 0 246623
& HIU 1 3 4 0 10 114406 1 4 50144 0 0 50144
6 HIU 1 3 4 0 10 115101 1 4 520805 0 0 520805
6 HIU 1 3 4 0 10 115401 1 4 6682113 0 1] 6682113
6 HIU 1 3 4 0 10 118402 1 4 2341953 0 0 2341953
§ HIU 1 3 4 0 10 116101 1 4 784405 0 0 784405
6 HIU 1 3 4 0 10 116103 1 4 47487 0 ¢ 47487
6 HIU 1 3 4 0 10 117101 1 4 153778 0 0 153778
6 HIU 1 3 4 0 10 1147102 1 4 102779 0 0 102779
6 HIU 1 3 4 6 10 121101 1 4 109658 0 0 109658
6 HIU 1 3 4 6 10 121501 1 4 21041 0 0 21041
6 HIU 1 3 4 0 10 122104 1 4 149570 i} 1] 149570
6 HIU 1 3 4 0 10 126103 1 4 39056 0 0 39056
6 HiU 1 3 4 0 10 129401 1 4 120790 0 0 120790
6 HiU 1 3 4 0 10 129601 1 4 3012 0 G 3012
6 HIU 1 3 4 0 10 131100 1 4 343434 0 0 343434
6 HIU 1 3 4 6 10 131301 1 4 20633 [4} (1 20693
6 HIU 1 3 4 0 10 131401 1 4 226296 0 0 226296
6 HIU 1 3 4 0 10 131501 1 4 52226 0 0 52226
6 HiU 1 3 4 0 10 131701 1 4 14753 0 0 14753
6 HIU 1 3 4 0 10 131801 1 4 87318 0 0 87318
6 HIU 1 3 4 0 10 132201 1 4 35499 0 0 35499
6 HIU 1 3 4 0 10 132301 1 4 594364 0 0 594364
6 HIU 1 3 4 0 10 132505 1 4 516350 0 0 516350
6 HIU 1 3 4 0 10 132701 1 4 807605 g Q 807605
6 HIU 1 3 4 0 10 13330t 1 4 1893130 0 g 1893130
6 HIU 1 3 4 0 10 133401 1 4 311434 0 0 311434
6 HIU 1 3 4 0 10 133501 1 4 1639127 0 a 1639127
6 HIU 1 3 4 0 10 133602 1 4 451656 0 0 451656
6 HIU 1 3 4 0 10 133604 1 4 435319 0 0 435319
6 HIU 1 3 4 ¢ 10 133605 1 4 42887 0 0 42887
6 HIU 1 3 4 0 10 13380t 1 4 573013 0 4 573013
6 HIU 1 3 4 0 10 133901 1 4 2648539 0 1] 2648539
6 HIU 1 3 4 0 10 133903 1 4 921799 o 0 921799
6 HIU 1 3 4 0 10 134401 1 4 402770 0 0 402770
/
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ANEXO 2: FORMATOS DE REQUERIMIENTOS PRESUPUESTALES
Area Administradora

MES EN QUE
¢ i e ¥ . SOLICITA TRy 4 s
CucCoP Direccién Adscripcion | Partida HNombre de partida Descripcién del bien o servicio SUFICIENCIA TBienes | TServicios |E Bienes| E Servicios|AD Bienes|AD Senvicios
PRESUPIESTAI
31400001 |Direcclon de EDA 31401| Seniclo Telefénico Concencional 581 - Telefonia local. 0 0
Informética
"31400001 |[Direccidn de EDA 31401| Servicio Telefénica Concenclonal 582 - Telefenia ce larga distancia. 0 0
atica
31400001 [Direccién de EDA 31401| Senvicio Telefénico Concencional 583 - Enlaces de datos. 0 0
Informatica
32700003 |Direccidn de EDA 32701| Patentes. Regallas y Otros 954 - Renovaclén Licencia ONBASE 0 0
informatica
32700003 |Direccion de EDA 32701| Patentes, Regalias y Otros 529 - Renovacion llcencia SPT - 0 0
Informatiea RESWMERCA
32700003 |Direccion de EDA 32701| Patentes. Regalias y Otros 530 - Renovacidn licencia Optics 0 1]
Informatica
32700003 [Direccidn de EDA 32701| Patentes. Regalias y Otros 531 - Aclualizacidn licencia Progress 0 0
Informatica
32700003 |Direccldn de EDA 32701| Patentes, Regalias y Otros 601 - Software Telecomunicaciones 0 0
Informatica
32700003 |(Direccién de EDA 32701| Patentes, Regalias y Otfros 602 - licresoft 0 0
Informatica
Unidad “’Z‘:[e’ Entidad [Plurianua
(2 Bienes|[3 Servicios| LP Bienes |LP Servicios| C Bienes | C Servicios; Mipyme | Grande | Periodo | 2013 | 2014 | 2015 | Cantidad|  de Seedini Federativ/rimestre {rimestre [rimestre [riemstre
medida | Frocedmt| -,
potn
CALEHNDARIZACIOHN DE CUANDO SE VA A REALIZAR LA CONTRATACIOHN
Hanto & TyE B T
efercer Deacyipcion del Horma Area de| Program | Diciernbr
hjetivo di Tij i 1 ero| & | 2
peay objetivo e'la aplicable 0o carga |a Presup Observaciones| Enero Fahlem1 f3arzo | Abrd | Mayo | Junio | Julio | Agosto e| Octubre (-] & Total
contratacion
” [}
7 0
7 0
i 0
r 0
i
0
v g //7
v 3 7
4 5 /
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.
Al ! r; T
Direccion Adscripeion Partida Hombre de partida ] Bescripeidn del bien o servicio ”2%':{0 | "‘zoggﬂo ""200!;10 MES Cantidad |
] L -
23102 [Qlras ASES0MIAS £ATA I OPErACKN C€ Lrogramas (AuLlorias sxtarras) Detaliar &l concepic
23501( Estudios & investigacicnes. (G sy ) Detallar elconcepte
2250 ion y de matenal nf derivado de la operacidn y Bresion y de pubicaciones (detaar)
adminisiracion de Iss depeadencias v antidades
28301|Congresos y Convencianes (eventes promocionales) Eventos promocicnales (detalar)
37104 |Pasajes Adreos Nacionales para Servidores Paticos de liando en et Pasajes nacicnales
Desemgedio de comsiones y funciones oficiales
371¢5|Pasajes Aéreos Iternacianales para Servidores Piblices de Mands en el Pasajes internacionakes -
Desemgefio de comislones y funcianes cficiales
27504 | Visticos Nacilonales para Servidores PUbficos en el desempedio de funciongs | Viaticos nacionaies
oficisies
27662 Viéticos en el Exiranjero para Servidores Piblicos en &) desempefio de Vidticos iaternacionales
funciones oficiales
33503 (Servicios Integrales Dataliar el concepto
32802(Otroe Servicios Comeciates. Cuolas (descritir}
S1801| Inversién Fisica.- Equipo de Admaasiracibn Detatiar el concepto
Continda anexo 2
CALENDARIZACION DE CUANDO SE VA A REALIZAR LA COMWTRATACION
Unidadde | Descripcion del objetvo de is contratacién | Observaciones |Enera| Febrero | Marzo |Abril Mayo| unial iulio|Agosto © | Octubre | He Total
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o guimiento y Control 0=00
W

OF HACIENDA ¥
catoiTo pUBLICD IJsuﬂnn CARLOS ESCOTTO IT,HAVI:I Clelo: 2007

aleglasin | Cifara s PPE
MAPE
Entidades

FOLIO DE ADECUACION 2007-6-HIU-4 a

ll
~.E. calendarizado
Actviss

SECTOR 6-Hacienda y Crédite Publico
ENTIDAD HIU-Nacional Financiera, 5.N.C.
TIPO DE CONTROL 2-Indirecto
| FORMATO FEBF-Flujo de Efectiva (Baricos de Fomento)

TIPO DE SOLICITUD Externa con restriccion (UPCP)

| NUMERO DE

AGUERDO DE JUNTA ~2 = marze o= 2007

DE GOBIERNO

Xgﬁ,’f&'&ﬁ on: [0 [PRESUPUESTO AUTGRIZADO)

ESTATUS 60-Solicitud autonzada
| alg
2] Listo ; ; © Intemet 4
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ANEXO 4: COMUNICADO DE ASIGNACION PRESUPUESTAL

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

DCP-121/20__.
Febrero __,de20_.
Director de Informdtica
Presente

Le envio la asignacion de Gasto Corriente para 20__, de los servicios informd&ticos
institucionales que administra esa Direccidon a su digno cargo por un monto de
MDP.

Es importante mencionar que conforme a lo establecido en la Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, los recursos presupuestales autorizados deberdn
ejercerse con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, tfransparencia, control y rendicion de cuentas.

Sin ofro particular de momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial
saludo. |

Atentamente

C.P. Sergio Navarrete Reyes

Director

c.c.p. C.P.Juan Manuel Martinez Gonzdlez. Subdirector de Seguimiento Presupuestal
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ANEXO 5: FORMATO DE SOLICITUD DE CONTRATACION PLURIANUAL, INICIO DE PROCESO DE
CONTRATACION Y PAGO ANTICIPADO

CONTRATACIONES PLURIANUALES

Las contrataciones plurianuales requieren la autorizacion del Director General, por lo que las areas que
requieran contraer compromisos que involucren recursos de afios subsecuentes, deberan tramitar su solicitud
ante la Direccién de Finanzas entre el primer dia habil de enero y el Ultimo dia habil de agosto, anexando la
siguiente documentacion:

a) La especificacion de los servicios o arrendamientos a contratar.

b) Lajustificacion de que la celebracion de dichos compromisos representa ventajas econémicas o que sus
términos y condiciones son mas favorables respecto a la celebracidn por un solo afio.

c) Justificacién del plazo de la contratacion.

d) El desglose del monto del gasto a contratar, tanto para el aflo en curso como para los subsecuentes.

Para la realizacién de contrataciones plurianuales, los titulares de las areas contratantes, deberan observar lo
siguiente:

v Evitar contraer compromisos contractuales que impliquen riesgos de incumplimiento de sus
obligaciones.

v"Informar a la Secretaria de la Funcién Publica sobre la celebracion de dichos contratos, dentro de los 30
dias naturales posteriores a su formalizacion. Dicho informe debera ser turnado a la atencion de la
Unidad de Normatividad, Adquisiciones, Obras Publicas y Patrimonio Federal.

v Trimestralmente informar sobre el monto total erogado durante el periodo. Para tales efectos, la
Subdireccién de Seguimiento Presupuestal enviara el formato correspondiente que en su momento
determine la SHCP. Dicho informe debera entregarlo a los dos dias habiles posteriores en que le sea
solicitado.

v No obstante que la Direccién General otorgue autorizaciones de contratacion plurianual, los recursos
presupuestales de cada afio quedaran sujetos a la aprobacién del presupuesto del ejercicio que se tra
por lo que asi debera quedar establecido en los contratos que celebren las areas.

v Que seran responsables de que en la formulacion de sus requerimientos presupuestales de los
subsecuentes, se incluya el monto del compromiso presupuestal que corresponda a cada afio en

ual

tenga vigencia el contrato.
En anexos 1A'y 1B se presentan el formato que se debe requisitar para solicitar la autorizacién del Directory
General y el instructivo de llenado, respectivamente.

/
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Solicitud de Contrataciones Plurianuales

Féha

Afectacién Presupuestal

Gasto Corriente: Qtras erogaciones:

Partida

Prasupiicetal Nombre de la partida presupuestal

Descripcion del bien o servicio

Justificacion

La presente autorizacion se otorga con el proposito de dar cumplimiento a lo establecido en el artfculo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y se circunscribe Gnicamente a [a autorizacién para comprometer recursos presupuestales de afios subsecuentes,
ya que la justificacion que sustente el periodo a contratar, necesidad de realizar la contratacion, incluyendo las caracteristicas, especificaciones
técnicas, objeto de la contratacion, entregables, alcance, monto, prestador del servicio, procedimiento de contratacién, etc., asf como, la recepcion
en tiempo, forma y entera satisfaccion de los servicios contratados, son absoluta responsabilidad y competencia directa del solicitante.

En la contratacion que el area solicitante realice debera observar lo establecido en las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (POBALINES), especificamente los apartados 4.- Planeacion, Programacion y Presupuestacion de las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; 5.- Simplificacion de Procedimientos, Desconcentracién de Funciones y Delegacion de Facultades y 23.- Criterios
para Clasificar la Informacién y Documentacion.

Flujo de efectivo

Nombre de la partida 2012 2013 2014 2015 Total
Atentamente, Autorizd
Director General Adjunto (Area Solicitante) Director General [y

Las rubricas que en su caso aparezcan en el documento definitivo, que no correspondan a la Direccion solicitante y de la DGA que otorga su Visto Bueno%
Unicamente se circunscriben a que el fundamento por el cual se solicita [a autorizacion del Director General, es procedente.

/
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Solicitud de Contrataciones Plurianuales

Instructivo de LLlenado

1. Fecha de la solicitud.

2. Sefalar con “XX” a qué tipo de erogacion corresponde, en su caso solicitar informacién a la Subdireccion
de Seguimiento Presupuestal.

3. Solicitarlo a la Subdireccion de Seguimiento Presupuestal en funcién del tipo de erogacion.

4. Breve descripcion de lo que se contratara, ejem: Servicios médicos, hospitalarios o servicios de
consultoria para la revision de la reserva de pensiones o servicios de manteniendo a equipos de
cémputo, etc.

5. Poner que la contratacibn solicitada se efectuara de acuerdo a lo siguiente:

5.1 De conformidad a las funciones de la institucion o del area solicitante.

5.2 Que la celebracién de la contratacion plurianual representa ventajas economicas o que sus términos
y condiciones son mas favorables respecto a la celebracién por un solo afno.

5.3 La justificacién del plazo de contratacion requerida.

5.4 Compromiso del area de que en sus requerimientos presupuestales de los afios subsecuentes,
incluira el monto del compromiso presupuestal que corresponda a cada afio en el cual tenga vigencia el
contrato.

Asimismo, en la justificacidon es necesario hacer referencia al marco legal sobre la autorizacién plurianual,
por lo que se sugiere el siguiente texto:

Con el propédsito de dar cumplimiento al articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, se solicita su autorizacion para contratar plurianualmente por un periodo
que inicia el XXXXXX y concluye el XXXXXX, el servicio de XXXOOXXXXXXXXXX, en el entendido de que
esta drea asume la responsabilidad de incluir en los requerimientos presupuestales el monto
comprometido para cada uno de los anos que tenga vigencia la contrataciéon, asimismo, que los
recursos de los afios subsecuentes quedaran sujetos a la autorizacion presupuestal de cada ejercicio.

6. Senalar el monto total o proporciohal que corresponda a cada uno de los afios de que frate Iif
contratacion. ' ' /

7. Total de los montos contratados. U

8. Firma del Director General Adjunto solicitante.

9. Nombre del Director General Adjunto solicitante.

10. Nombre de la Direccion General Adjunta solicitante.

11. Firma del Director General.

o
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Inicio de Proceso de Contratacion
MODULO DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PLURIANUALES
{pesos)
Folio: 2012-6-HIU-197 Ciclo en que se firma: 2012 Pagina: 4 de 2
Tipo de tramite: Alta de solicitudes de autorizacién Usuario: juanmmartinezg Fecha de Impresion: 21-08-2012 11:27:03

Datos Generales

Afie base: 2012
Ciclo Ge envio: 2012
Ramo: 6 - Hacienda y Crédito Plbilco
Unidad de envio: Hil - Nacional Financiera, SN.C.
Two de solicitud; 2 - Especial
Tipo de contrato: 4 - Senscios
Tipo de autorizacién: Capt. Dep. / Aut. Dep. / Revision DGPYP / Auorizacion DGPYP
Fase: 1-Scictud Vigerie

Descripeién: DESCRIPCION: NACIONAL FINANCIERA, SIN.C., TENE UN CONTRATO DE SERVICJOS AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS QUE PERMITAN DAR :-OPORTE ALAS ACTIViDADES DIARIAS (MENSAJERIA,
CORRESPONDENCIA, VALIJA, ADMINISTRACION Y GESTORIAS CON DEPENDENCIAS PUBLICAS,
ASEGURADGRAS E IMPRESION), EL CUAL CONCLUYE St VIGENCIA EL 31 OE DICIEMBRE DE 2011, PCR
LO QUE EN EL PRESENTE ANO SE PRETENDE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS QUE DARIAN INICIG EN ENERO DE 2012.

Furdamento y motvacion: FUNDAMENTO: EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 25 DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO 35 DE LA LEY FEDERAL DE
PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA Y 146 DE SU REGLAMENTO, SE SCLICITA
AUTORIZAGION PARA CONTRATAR EN EL PRESENTE EJERCICIO LOS SERVICICS AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS PARA DAR SOPORTE A LAS ACTIVIDADES DIARIAS LGS CUALES DARAN INICIO EL
SIGUIENTE ANO, EN EL ENTEND'CO DE QUE EL CONTRATQ ESTARA SUJETO A LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA DEL ANO EN EL QUE SE PREVE EL INiCIO DE SU VIGENCIA, POR LO QUE SUS
EFECTOS ESTARAN COND:CIONADOS A LA EXISTENCIA DE LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS
RESPECTIVOS, SIN QUE LA NO REALIZACION DE LA REFERIDA CONDICION SUSPENSIVA OR'GINE
RESPONSABILIDAD ALGUNA DE LA INSTITUCIGN CON EL PRESTADOR DE SERVICIOS.

MOTIVACION: ES INDISPENSABLE SARANTIZAR SU CONTINU'DAD. CONSIDERANDO QUE DAN
SOPORTE A LAS ACTIVIDADES DIARIAS DE LA INSTITUCION PARA SU ADECUADA OPERACION,
MENSAJERIA, CORRESPONDENCIA, VALIJA, ADMINISTRACION Y GESTORIAS CON DEPENDENCIAS
PUBLICAS Y ASEGURADCRAS £ IMPRES! ON DE ALTO VOLUMEN, POR TAL MOTIVO SE REQUIERE
MANTENER LA OPERACION SCPORTE DE ESTOS SERVICIOS ININTERRUMPIDAMENTE YA QUE SOM
CRITICOS PARA LA OPERACION ADIMINISTRATIVA ¥ NO TENER CONTINUIDAD REPRESENTARIA PARA
LA INSTITUCION LA PERDIDA DE COMUNICACION DOCUMENTAL CON SUS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS, ADEMAS DE NO PCDER PROPORCIONAR EL SEGUIMIENTO A LOS ASUNTGS PROPIOS EN
TODO EL AMBITO REGIONAL.

Fecha prepuesta: Inicio: 01-01-2012 Término: 31-12-2012

Tipo de moreda: MXN - Peso. Mericano

Tipo de cambio:  1.0000C0

Contrato cerado

Fecharegisiro. 10-10-2011 Monto total de la solicitud: 2.366,260.00
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MODULO DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PLURIANUALES

{pesos)
Folio: 2012-6-HIU-197 Ciclo en que se firma: 2012 Pagina: 2 de 2
Tipo de tramite: Alta de soficitudes de autorizacién Usuario: juanmmartinezg Fecha de Impresion: 21-08-2012 11:27:03
Detalle de importes por ejercicio fiscal
Montos 2012 2013 2014 2015 2016 Posteriores
Anuaf 0 2,366,260 0 o] a 0 0
Detalle de importes por clave presupuestaria por ejercicio fiscal
Montos Anuales 2012 2013 2014 2015 2016 Posteriores
06-H{U-1-3-04-0-001-C001-33601-14 96,565 0 o] o] 0 0
06-H:U-3-1-01-0-C02-MC01-33901-1-4 51,359 a 0 0 0 0
06-HiU-3-1-01-0-102-F027-33501-1-4 199,798 0 0 0 0 0
06-H.U-3-1-01-0-102-F028-33501-14 242,852 a 0 a 0 0
06-H:1J-3-9-03-0-101-F025-33501-14 723,465 ] 0 0 0 4]
06-HiU-3-9-03-0-101-F026-23501-14 1,041,821 o] 0 a 0 0
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Solicitud de Pago Anticipado

__de de20 .
Oficio num.: AIA-OC-0/_

NOMBRE
Director General Adjunto de Administracion y Finanzas
Presente

Con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en el tercer parrafo del articulo 13
de la Ley de Adquisiciones y Servicios del Sector Pulblico. el cual sefiala que las
dependencias y entidades podran dentro de su presupuesto autorizado, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas y motivadas autorizar el page de servicios, en los
que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestacion del
servicio se realice, asi como a lo establecido en el punto 139 de Politicas. Bases y
Lineamientos en matena de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios {(POBALINES),
solicitamos su autorizacidn con la finalidad de que el contrato a celebrarse con (indicar
nombre de la empresa) que proporciona el servicio (describir el servicio u objeto del pago
anticipado), que comprende el periododel __ de 20__ al _ de 20__la institucién realice
por adelantado el pago aproximado de & . debido a que es una politica de
contrataciéon de la empresa que los mencionados servicios se paguen de manera anual al
inicio de la contratacién del servicio, en este sentido no es posible pactar que su costo sea
cubierto al término de la prestacion clel servicio.

Sin otro particular, quedamos en espera de su respuesta favorable para continuar con el /

tramite correspondiente. /,/;

Atentamente

Nombre
Director cle

Autorizacion

Nombre

Director General Adjunta de Administracion
y Finanzas

U
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