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PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: 4.44 ELABORACION DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO: Cubrir los gastos necesarios de los centros de costo y proyectos y atender el costo de la plantilla de personal
autorizada por la Secretaria, considerando las partidas que permitan dar cumplimiento a los compromisos laborales y
operativos.

ALCANCE: Apilica a los servidores piblicos de la Direccién de Administracién y Finanzas, de la Direccién de Investigacion y fa

Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacién del {CAMEX responsables de fa formulacién de metas y requerimientos de
necesidades para la ejecucién de las mismas.

REFERENCIAS:
-  Reglamento Interior del Instituto de Investigacidn y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de México,
27 de octubre de! 2004 (Capitulo V, de las Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo 14, incisos I, lll y VII).

—  Manual General de Organizacidn del Instituto de Investigacion y Capacitacién Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado
de México, 3| de enero de! 2005 (Inciso VIi de! Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, apartado 207811000
Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacién).

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas y el Departamento de Recursos Financieros son los responsables de recabar la
informacion y de la elaboracion del presupuesto, para después enviarlo a la instancia correspondiente.

El titular de ia Direccién de Administracién debera:

—  Recibir el Oficio de Comunicado del techo Financiero y Manual de Programacion y Presupuestacion.
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- Revisar la informacion solicitada.
—  Turnar para conocimiento y elaboracién al Departamento de Recursos Financieros.

El titular del Departamento de Recursos Financieros deber:

= Recibir el Manual de Programacion y Presupuestacién.
—  Revisar la informacion, los formatos e instructivos.

- Turnar a la Direccién de Investigacion y Direccién de Apoyo Técnico los formatos de programacion de metas y
requerimientos.

Los titulares de la Direccién de Investigacién y Apoyo Técnico debersn:

~  Recibir la solicitud y los formatos de requerimientos.

—  Elaborar el Programa Anual de Metas.

—  Recabar la informacién de requerimientos a necesitar para la ejecucién de las metas.

Entregar al Departamento de Recursos Financieros el programa anual de metas y requerimientos presupuestales para su
captura,

El titular del Departamento de Recursos Fihancieros debera:

—  Recibir propuesta de presupuestos y programa de metas a realizar.
—  Analizar la propuesta de presupuesto y verificar si procede.

—  Ajustar al techo financiero autorizado.

—  Integrar la informacion de las diferentes ireas.

—  Capturar en los formatos requeridos.

—  Imprimir la informacién.

El titular de la Direccién de Administracion y Finanzas debera:

—  Recibir la impresion del presupuesto.

—  Revisar el presupuesto.

—  Firmar el presupuesto dando su aprobacién.

—  Enviar el presupuesto al Director General para su autorizacién.

Ei titular de la Direcciéon General debera:

—  Recibir proyecto de presupuesto.

—  Revisar el proyecto de presupuesto.

~  Someter el presupuesto a consideracién del H. Consejo de Administracién del ICAMEX para su aprobacién.
—  Firmar de autorizacién el presupuesto.

—  Enviar el presupuesto a la Direccién de Administracién y Finanzas para su entrega.

El titular de la Direccion de Administracién y Finanzas debera:

—  Recibir el proyecto de presupuesto.
—  Elaborar oficios de entrega a las dependencias correspondientes.
—  Entregar impresion y disquete de proyecto de presupuesto a las dependencias correspondientes.

DEFINICIONES:

~  Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del gobierno, necesario para
cumplir con los propésitos de un programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la
ejecucion de las decisiones de politica econdmica y de planeacion.

—  Manual: Documento administrativo que brinda, en forma ordenada y sistematica, informacién de diversa indole para fa
operacidn de una organizacién: atribuciones, estructura orginica, objetivos, politicas, normas, puestos, sistemas,
procedimientos, actividades y tareas.

- Programacién: Es el proceso a través del cual se definen actividades, metas, tiempos, efecutores, instrumentos de accién
y recursos hecesarios para el logro de los objetivos de mediano y largo plazo, definidos en el Plan de Desarrollo,
considerando las limitaciones y posibilidades reales de toda la economia. La programacién aparece especialmente necesaria
cuando se trata de asegurar que los objetivos y los medios de un Plan estén adaptados unos a otros, que sean coherentes,
que estén ajustados a las posibilidades objetivas y correspondan a las prioridades seleccionadas.

—  Presupuestacion: Proceso de consolidacién de las acciones encaminadas a cuantificar  en términos monetarios, los
recursos humanos y materiales necesarios para cumplir con los programas establecidos en un determinado periodo;
comprende las tareas de formulacién, discusién y aprobacién, ejecucién, control y evaluacién del presupuesto.
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-~ Meta: Dimensionar el objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad, tiempo y espacio determinados, con los
recursos necesarios.

INSUMOS:

—  Oficio de Comunicado del Techo Financiero.
—  Manual de Programacién y Presupuestacion.

RESULTADOS:
—  Proyecto de Presupuesto.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Calendarizacién de Presupuesto.
—  Registro de Ingresos por subsidio.

POLITICAS:

—  La Direccién de Administracién, a través del Departamento de Recursos Financieros debera mantener un manejo eficiente
de los recursos necesarios para la ejecucion de metas programadas.

- El Departamento de Recursos Financieros verificara con apego al presupuesto autorizado que los insumos requeridos sean
cubiertos en su totalidad como apoyo a las areas operativas.

—  El Departamento de Recursos Financieros debera considerar partidas presupuestales apegadas a las metas establecidas.

— B! Departamento de Recursos Financieros evitar rebasar el presupuesto por partida de gasto autorizado.

DESARROLLO:
DIAGRAMA

PROCEDIMIENT O: ELABORACION DE PRESUFUESTO

CHRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTC DE RECURSOS FINANCIEROS AREAS DEL INSTITUTO DIRECTOR GEMERAL DEL ICAMEX

P

RECIBE DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, EL
MANUAL DE PROGRAMACION b

PRESUPUESTACION 20052011, QUE SIRVE
DE BASE PARA (A ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE ICAMEX, LO REVISA ¥
ENTREGA

©

RECIBE EL MANUAL DE PROGRAMACION ¥
PRESUPUESTACION 2005-2011. REVISA
FORMATOS DISKETTES E INSTRUCTIVOS.
SE ENTERA, OBTIENE COPIAS DEL
FORMATO DE RECQUERIMENTOS Y LO
ENTREGA A LAS DIFERENTES AREAS DEL
INSTITUTQ, PARA QUE PRESENTEN SU
FROGRAMA DE REQUERIMIENTOS PARA
€L PROXIMC PERIODO PRESUPUESTAL,

.V-?

%

RECIBE PROPUESTA DE PRESUPUESTO ¥
METAS A REALIZAR DE LAS DIFERENTES
AREAS DEL INSTITUTQ, REVISA Y
DETERMINA 8! PROCEDE

PROCEDE?

RECIBEN FORMATO DE AEQUERIMIENTOS
¥ PROCEDEN A FORMULAR SU
PROPUESTA DE PRESUPUESTO.
ANOTANDO EL NOMBRE DE LA GUENTA Y
NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTAL
DESCRIBENDC EL CONCEPTO Y EL
COSTC UNITARKD, AS| COMO EL IMPORTE
TOTAL MENSUAL ANUAL Y LAS METAS A
REALIZAR. UNA  VEZ TERMINADA LA
PROFPUESTA DE PRESUPUESTO, ELABORA
OFICIO £N ORIGINAL Y GOPlA, RECABA
FIRMA DEL TITULAR DEL AREA EN LA
PROPUESTA DE PRESUPUESTO ¥ EN EL
OFICIO ENTREGA,

-QRIGINAL DEL OFICO ¥ PROPUESTA
PRESUPUESTAL AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

EN LA PRIMERA COPIA DEL OFICIO
REGABA ACUSE DE RECIBC Y ARCHIVA

REGRESA LA PROPUESTA DE
PRESUPUESTO PARA QUE SE AJUSTE AL
TECHO FINANCIERO AUTORIZADOC

.

RECIBEN 1A PROPUESTA DE
PRESUPUESTO. LA REVISAN Y SE
AJUSTAN AL TECHQ PRESUPUESTAL
AUTORIZADO ¥ SE CONECTA A LA
OPERACION NG 4

SO
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PROCEDIMIENT O: ELABORACION DE PRESUPUES TS

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS GEPARTAMENTO DE RECURSS FINANCIEROS AREAS DL, INSHTUTO CIRECTOR GEMERAL DEL i 4MEX

——

WTEGAA LA RFORMALION 1iE LAS
IrERENTES AREAS OEL INST:TUTO FOR
PARTIDA FRESUPLESTAL PROCEDE A Su
- — TAPIURA  E MIPRESION  OBTIENE
COMSOLIDADS  DOFEL  PROQYECTD D
FHESUPLESTO AEVISA QUE ESTE BIEM Y

ENTREGA

RECIBE £ PROYECTO NE PRESUPLESTO,

LG MEVISA FIRMA DE VISTS BUENS Y LO

FNTREGA 4. DIRECTOR GENEAAL DEL Ee——

WETTHTD
BECIBD EL PROYECTO. LD REWISA v
SOMETE A COMSIDERAGION  DEc
CONSEID DE ANMINISTRACION. FIRMA DE

(w}#_ VISTO BUENG Y ENTREGA & DHECTOH

(E ADMINGSTRACION ¥ FINANZAS PARA
OUE CONTNGE COM EL TRAMITE DE

QECIBE EL PROYECTO UE MRESUPUESTO VALIDACION  ANTE  LAS  INGTANCIAS

AvoAL PARA FL FROXIMD PERICDO COKPESPONDIENTES

REVIEA. OBTIENE utih CORIA. ELABORA
CFICIO DE EMVIO EN DRIGMAL ¥ SFIS
COPIAS 0B MENE FIRLA CE
ALTCHIZACION DEL DIRECTOR GEMERAL
¥ ENTREGA

-OGINAL DEL GRICIO ¥ QRIGINAL DEL
PEOYECTO DE FRESLPUESTO AARA EL
DIFECTOR GENERAL

FRIMEAA COPIA DEL DFICID PARA Ev
GOBERNADCR DEL ESTADD DE MEXICT
-BEGLMDA COPIA SEL OFICIO PARA EL
SECAETARIC uF DESAHHOLLO
AGROPECUARIC

TEHCERA GOPIA DEL OHCO PARA EL
SECRETARID CE £ INANZAS

CUAATA COPiA DEL OFICIO PARA EL
SUBSECRETARIC DE  PLANEACION ¥
FRESUPUESTACION

-QUINTA COPlA DEc GFiif) PARA EL
DIRECTOR GENEHAL DE  PLAMEACION
AURAL

-SEXTA COPIA DEL OFICIY AECAHA
ACUSES DE FECIBC PARA L DIRECTOR
GENERAL ¥ _A GOPIA DEL PROYEC IO DE
FAESUPLESTC ANUAL LA ARCrIvA FAFA

SU CONTRCL,

MEDICION:
“NO APLICA”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
PROGRAMA ANUAL DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA

ORI R

ESTADOD DE MEXICO
PROGRAMA ANUAL BESCRIPEION BEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA
Ejercicio: Proyecta:
Fecha: Linidad Responsable:
Hora: Unidad Ejecutora:

L Dioghéstico {Situacién Actual) ' Objetivos Estrategias y Lineas de Accibn J

ELABORO REVISQ

NOMSRE CARGO FIRMA NOMBRE CARSO FIRMA NOMBRE

IECREVARIA OF FIRANIAY
SUBSCRET AR1A DE FLANEAI S ¥ FREL

e

W CUBE 2 O DI
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INSTRUCTIVO DE LLENADCO PARA EL FORMATO:

PROGRAMA ANUAL DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD E)JECUTORA
PPPOI-la

En este formato se agrupara la informacion que sustenta fa programacion de metas e indicadores
que identifica el alcance y logros por la aplicacion de los recursos asignados en el ejercicio anual.
FINALIDAD Por lo que contiene tres apartados: Diagnostico, Objetivos y Estrategias que reflejan el
conocimiento del entorne o universo de responsabilidad y el que se pretende para mantener o
melorar esta situacion.

ENCABEZADO

‘Fecha: iCorresponde a la fecha de emisién del formato. ;

‘Hora: Correspondea la hora del dia de emisién del formato.

|DENT|FICADOR

Proyecto: iSe anotard el codlgo que corresponda de acuerdo a la Estructura Programatica.

it

‘Unidad Responsable:  |Se anotaré el c6digo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades Responsables.

?Unidad Ejecutora: Se anotari el cédigo que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades E]ecutoras

CONTENIDO i

‘Diagnéstico (Sltuaaén actual)

Se anotars, en forma cualitativa y cuantitativa la situacion actual en la que se encuentra la problematlca o asunto por atender
icon la ejecucién del proyecto por la Unidad Ejecutora, identificando fa magnitud de las necesidades detectadas, los agentes
involucrados (dependencias federales, estatales, municipales), su localizacién precisa, el objetivo a atender (poblacién,
‘cobertura fisica, servicios) y el universe a servir; es decir, el ambite en ef que se desarrollaré el proyecto, con el fin de tener
‘un amplio conocimiento de fa realidad que se atendera, para elio es necesario plasmar los resultades de |a aplicacion de los
indicadores en el ejercicio 2006.

Ob’etlvos.

Se anotaran los prop051tos espeuf cos a alcanzar durante eI ejercicio 2006, expresando en forma objetiva, eI est_ado de la
rrealidad al que se quiere llegar, de acuerdo al dmbito de competencia de cada dependencia u organismo auxiliar y con plena
icongruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo def Estado de México 2005-201 1. |

‘Estrategias y lineas de acc16n.

Se describiran las lineas de accién a seguir para lograr la consecucién de los objetivos establecidos. Las estrategias deben ser
acciones claramente viables y definidas y deberan enmarcarse dentro de las estrategias generales definidas por el Plan de
Desarrollo del Estado de México 2005-2011.

iDebera anotarse nombre cargo y firma del(|os) responsable(s) de la elaboracién de la
jinformacién que contenga este formato.

iElabora:

Debera anotarse nombre, cargo y firma del( los) responsable{s) de la revisién de a informacion
que contenga este formato.

Revisd:

Autorizé: {Este formato serd autorizado por el titular de la Unidad Ejecutora responsable. :
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PROGRAMA ANUAL DE METAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA

THMERNEY DL
ESTAI DE MEXICO

) Compromiso

PROGRAMA ANUAL DE METAS POR PROVECTO ¥ UNIDAD EJECUTORA

Ejercicio:
Fecha:
Hora:

PPPO1-14d

Proyecto:
Unidad Responsable:
Unidad Ejecutora:

fImporte en pasos)

METAS

INDICADCORES

‘ Identificador

Nombre de la Meta

Cantidad Meta del Indicador
ta ta

! Prosramada

Unidod de
Maedida

Nombre def Indicador | Férmula de célkeulo utilizoda Castoe Programade

Aleanzada ] Programada

TOTAL

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE CAREBQ FIRMA | NOMBRE CARGO FIRMA \iOMBRE CARSO FIRMA-\
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:
PROGRAMA ANUAL METAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
PPPOI-1d
En este formato se agrupara la programacion de metas e indicadores, mismos que identifican
los alcances, logros o productos comprometidos por la aplicacién de los recursos asignados,
FINALIDAD L . 9
en el efercicio anual. Por lo que contiene dos apartados: el de metas (programacion de
acciones) y el de indicadores (identificacion de logros).
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formaro.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emisién del formato.
IDENTIFICADOR
Proyecto: Se anotara el cddigo que corresponda de acuerdo a la Estructura Programatica.

Unidad Responsable:

Se anotard el codigo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotari ef codigo que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades Ejecutoras.

METAS

La informacion que se plasmari en las columnas de este apartado identificara los compromisos de la Unidad Ejecutora para el
ejercicio fiscal correspondiente y que dan origen a la asighacion del recurso presupuestario,

identificador:

Correspondera al nimero consecutivo de la meta.

Nombre de la Meta:

Aqui se captura la descripcion de la accidn que la Unidad Ejecutora realizard para cumplir la
meta programada, por lo que deberid tener las siguientes caracteristicas: Ser sustantiva o
adjetiva de alta relevancia; ldentificar un logro, producto o beneficio; y estar alineada a un
indicador.

Unidad de Medida:

Se anota la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente la meta

conforme al catilogo correspondiente.
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Cantidad Alcanzada:

Se anotara |a cifra o cantidad que se alcanzé en la mera del afio anterior.

Cantidad Programada:

Se anotari la cifra que se prevé alcanzar al término del ejercicio que se programa.

INDICADORES

En este apartado se integra la informacidn que identifica e logro, producto o beneficio de las acciones realizadas, misma que
sustenta y justifica la asignacion de los recursos; sefala el compromiso adquiride para el ejercicio presupuestal
correspondiente. Construyendo los indicadores necesarios bajo los lineamientos que para ello contiene el presente Manual
para la Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto.

Nombre del Indicador:

Se refiere a la descripcion del identificador o parametro de medicion.

Férmula de Cialculo
Utilizada:

Es la expresion matemitica que relaciona los valores de las variables que componen al
indicador y el factor de escala (ver lineamientos para la construccién de indicadores). Esta
formula debera contener las variables y sus respectivos valores, como se muestra en el
ejemplo indicado en el Manual.

Meta Alcanzada 2004:

Aqui se captura el resultado de la formula que se alcanzo en el ejercicio fiscal anterior.

Meta Programada 2005:

En esta columna se plasma el indice o valor que genera la férmula del indicador y se espera
alcanzar en el afio en curso.

Costo Programado 2005:

Cifra monetaria en pesos que se propone asignar para alcanzar la meta y el indicador.

Elaboré:

Nombre del servidor publico responsable de la integracion de la programacién de fa Unidad
JEjecutora.

Reviso:

lefe inmediato superior del servidor publico que integré la programacion de metas e
indicadores.

Autorizo:

Este formato sera autorizado por el titular de la Unidad Ejecutora responsable.

ANALISIS DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO

B S,
ST pENE L  Compromiso
¥ ESTADD DE MERCS oo, Gk 4 i
ANALTSIS DE REQUIERIMIENTOS POR PROYECTO Prayecto:
Ejercicio: Unidad Responsable:
Fecha: Unidad Ejecutora:
Hera: Centro de Costo:
s
(Drgorte en pesos)
Objeto dek Gaste Montos Presupuestales Varlacidn
Partida de Gasto: : Zri:s‘;:;p:estoa:uiorlzado [=7%
Denominacién; 5 e C/B:
C. Presup
JUSTIFICACION Y BASES DE CALCULD
ELABORD REVISO AUTORIZO
NOMBRE CAREGD FIRMA NOMBRE CARGD FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA

SECRETARIA

DE FIMANZAS

T
TELS. D1723 27600 4G
www.pdomes. gob.mx

LERDD POREIYE ND 30 OO CENTRD
ESTADG DE MEAIIT P, MG




GAC ETA

Pagina 8 _  DELGoBIERMO ) 28 de febrero de 2011

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:

ANALISIS DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO
PPPO2

Conocer de manera desgiosada por partida del Objeto del Gasto el presupuesto
solicitado para cada proyecto por Unidad Ejecutora,

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formato.

FINALIDAD

Hora: Corresponde a la hora del dia de emisién del formato.
IDENTIFICADOR

Proyecto: Se anotara el cadigo que corresponda de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anotara el cédigo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades

Unidad Responsable: Responsables.

Unidad Ejecutora: Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades

Ejecutoras.
Centro de Costo: Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Centros de Costos.
Regidn: Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Regiones.
OBJETO DEL GASTO
Partida de Gasto: Se anotara el codigo de |a partida de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.
Denominacién: Comprende el nombre de la partida de acuerdo al Clasificador por Objeto de Gasto

MONTOS PRESUPUESTALES

En este apartado se anotara el presupuesto gue fue aprobado por la Legislatura Local
A. Presupuesto Autorizado para el ejercicio fiscal del afio correspondiente, el cual fue comunicado a fas
dependencias y organismos auxiliares por la Secretaria de Finanzas,

Se anotari el importe del presupuesto ejercido esperado al 3| de diciembre del

B. Cierre Esperado . =
MISMC ano.

Se anotara el monto del presupuesto que las dependencias u organismos auxiliares

C. Presupuesto Solicitado o .
proponen para el gjercicio correspondiente.

Corresponde a la cantidad obtenida al realizar la operacién entre el Presupuesto

Variacién C/A Solicitado (C} y el Presupuesto Autorizado (A).

Corresponde a la cantidad obtenida al realizar la operacién entre el Presupuesto

Variacién C/B Solicitade (C) y el Cierre Esperado {A).

ANALISIS DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO
PPPO2

JUSTIFICACION Y BASES DE CALCULO

Aqui se describira analiticamente la necesidad del recurso presupuestario para cubrir los gastos por cada partida del

Clasificador del Objeto del Gasto, como puntos relevantes en su caso los siguientes,

»  Relacion del gasto con los objetivos del programa y/o subprograma.

*  Repercusion en el programa y/o subprograma en caso de no autorizarse el gasto.

»  Siel gasto constituye reposicion o nueva adquisicién.

»  Adicionalmente, anotar en su caso la justificacién del gasto que por sus caracteristicas propias se requiere de mayor
detalle.

®  Por ultimo, deberan proporcionarse los datos necesarios utilizados en la memoria de caleule, especificaindose todos y
cada uno de ellos, ya que no se aceptara la justificacién sin la base de caleulo respectiva, (articulo, servicio, lote, precio
unitario, frecuencia, cantidad, monto, etc.).
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RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO

PPPO5-1*
COBINC L, 6 Cormpromiso
ESTADD DEMEXNCO Tt (e DY
RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO
Ejercicie! Proyecto:
Fecha: Unidad Responsable:
Hora: Unidod Ejectora:
Regidh:
ot S
Partida OBJETQ DEL GASTQ Total Total
Monte de ka Portida .
de Geste Denominacion Subcapitule Copitub
{ TOVAL | ]
ELABORO REVISQ AUTORIZO
NOMBRE CARBO FIRMA NOMBRE CAREQ FIRMA NOMBRE CARGQ FIRMA

SECRETARIA DE FENANLAS
N Y PRESURLES O

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO

PPPO5-1a

FINALIDAD g:;go;f;yiztzagzﬁ :j:ilgelo::?::iopc;rRza;gi:-a del Objeto del Gasto el presupuesto solicitado para
| "ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formato.
%Hora: _ Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
_ IDENTIFICADOR
Proyecto: Se anotard el ¢4digo que corresponda de acuerdo a la Estructura Programatica.
‘Unidad Responsable: Se anotar4 el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades Responsables.
‘Unidad Ejecutora: Se anotarj el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades Ejecutoras.
‘Centro de Costo: Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Centros de Costos.
?Regién: Se anotara el cédigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Regiones.

CONTENIDO

El Clasificador por Objeto del Gasto es el documento que ordena e identifica en forma genérica,
: homogénea y coherente el registro del gasto para los recursos humanos, materiales, tecnolégicos
‘Objeto del Gasto: y financieros que requieren las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos de la
’ Administracién Publica Estatal para cubrir con los objetivos y programas sefialados en el Plan de
Desarrollo del Estado de México 2005-201 1.
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Partida de Gasto:

‘Se anotara el codlgo de la partlda que corresponda de acuerdo ai Clasn‘“cador por Ob]eto del
Gasto

‘Denominacion:

gSe anotars el nombre de fa partida que corresponda de acuerdo al Ciasn”cador por Ob]eto del o

iGasto

Monto de la Partlda

Se anotara el monto correspondiente a cada Partida del Gasto

Total Subcapitulo:

[Es el importe corr‘espondiente a cada Subcapltulo del Gasto

‘Total Capitulo:

sCorresponde al importe total del Capltulo del Gasto.

SRS |

Total: Se anotar4 el monto total correspondiente de acuerdo a Ia suma de los Cabftlﬁc?sj ;iwélé;ouw .
gEIaboré' Debera anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable( ) de la elaboracion de fa
_ ’ iinformacién que contenga este formato. !
iRevisé' gDeberé anotarse nombre, cargo y firma del {los) responsable(s) de |a revisién de la informacién :
f _ N _ que contenga este formato. _
Autorizo: Deber‘a anotarse el nombre, cargo y firma del titular responsable de autorizar este formato 2
RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR UNIDAD EJECUTORA
83 csrano nemexco PPPOS-1b 9 Compromiso
RESUMEN DE REQUERIMIENTOS PCR UNIDAD ETECUTORA
Elercicio: Unidad Responsable :
Fecha: Unidad Ejecutora:
Hora:
PPPOS-1b
(Importe en pesas)
Partida | OBJETO DEL 6ASTO | onte de tn Partia Total Total
de Gasto Denominacion | Mot de fa Partide Subcapitula Copitulo
[ TUTAC T
ELABCRO REVISO AUTORIZO
NOMBRE CARGC FIRMA NOMBRE CARGD FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:
RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR UNIDAD EJECUTORA
PPPO05-1b
iConocer de manera desglosada por partida del Objeto del Gasto el presupuesto
FINALIDAD isoficitado para cada Unidad Responsable y Unidad Ejecutora.
ENCABEZADO
Fecha: ‘Corresponde a la fecha de emision del formato. N
‘Hora: ECorresp_onde a la hora del dia de emisién del formato.
; IDENTIFICADOR o
Unidad Responsable: ‘Se anotard el coddigo que corresponda de acuerdo aI Car.alogo de Unldades Responsables :
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Unidad Ejecutora:

iSe anotara el codlgo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unldades Ejecutoras.

CONTENIDO

i
i

‘Objeto del Gasto:

El Clasificador por Objeto del Gasto es el documento que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente el registro del gasto para los recursos humanos,
materiales, tecnolégicos y financieros que requieren las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos de la Administracién Publica Estatal para cubrir los objetivos y
programas sefialados en el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011.

Partida de Gasto:

Se anotara el codigo de la partida que corresponda de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto.

Denominacién:

Se anotara el nombre de la pamda que corresponda de acuerdo al CIasnﬁcador por
Objeto del Gasto.

iE-Montcp de la Paniga:

Se anotara el monto correspondlente a cada Partlda del Gasto.

Total Subcapitulo:

Es el importe correspondiente a cada Subcapitulo del Gasto.

‘Total Capitulo:

Corresponde al importe total del Capitulo del Gasto.

Total:

Se anotari el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los Capitulos del

Gasto.
Elaboré: Debera anotarse nombre, cargo y firma del {los) responsable(s) de la elaboracion de la
: ) {informacion que contenga este formato.
iRevisé' IDebera anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la revision dela
' ) informacion que contenga este formato.
Autorizé: Debera anotarse el nombre, cargo y ﬁrma del titular de la Unidad Ejecutora responsable

de autorizar este formato.

ANALISIS PROGRAMATICO ECONOCMICO POR CENTRO DE COSTO

PPP6-1a

N OB, L Compeomiso
FSTA{}D BE MEXICQ ¥ s
ANALISIS PROGRAMATICO ECONOMICO POR CENTRG BE £OSTO
Ejercicio: Unidad Responsable;
Fecha: Unidag £jecutara.
Hora: Centro de Costo:
PRPO6-1a |
{Tmporte en pesos)
cLavE E3 20 e o0 500 w0 00 . 000 |
Servigios Materiales Servicios Subsidios y Bienes Muebles Obras Pl hiversiones. Rersda Publ Parbepaciones | GASTOTOTAL
F !SF[PHi PPy Fersonalkes Suministros. Giengrales. Transierencias ¢ Inmueies P enancieras voke y Apaitaeiones

[

TCTAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:
ANALISIS PROGRAMATICO ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO
PPPO6-1a
Conocer en forma resumida por capitulo del gasto, la asignacion presupuestal para cada
FINALIDAD proyecto en los que participa el Centro de Costo, asi como la agregacion de los niveles de
la estructura programatica.
ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emisidn del formato.
Hora: Corresponde a |a hora del dia de emision del formato.

IDENTIFICADOR

Unidad Responsable:

Se anotari el codigo que corresponda de acuerde al Catilogo de Unidades Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotari el codigo que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades Ejecutoras.

Centro de Costo:

Se anotari el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Centros de Costos.

CONTENIDO

Funcién (F)

Subfuncién (SF)

Se anotari el codigo y denominacion que corresponda a cada categoria de acuerdo con la

Programa (PR)

Estructura Programatica,

Subprograma (5P)

Proyecto (PR)

Denominacién:

Se describiri la denominacién del proyecto conforme a la estructura programatica
correspondiente.

1000 Servicios Personales:

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones para cubrir fas remuneraciones
de los servidores piblicos de cardcter permanente que prestan sus servicios en los
Centros de Costos de la Administracion Piblica Estatal.

2000 Materiales y Suministros:

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones destinadas a cubrir el costo de
adquisicién de toda clase de insumos requeridos por las entidades de la Administracion
Pablica Estatal, para el desempefio de las actividades administrativas y productivas y de
servicio que se contraten con personas fisicas y morales del sector privado y social o
instituciones del propio Sector Publico.

ANALISIS PROGRAMATICO ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO

PPP06-1a

3000 Servicios Generales:

En este apartado se agrupari el monto de las asignaciones para cubrir el costo de todo
tipo de servicios que contraten los Centros de Costos con personas fisicas y morales del
sector privado y social o institucional del propie secter pdblico.

4000 Subsidios y
Transferencias:

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones que el Estado destina en forma
directa a los sectores social y privado, y a los municipios de acuerdo a las estrategias y
prioridades del desarrollo estatal, mediante el otorgamiento de subsidios aprobados en la
Legislacion vigente. Asimismo, agrupara el monto de las asignaciones de los recursos
estatales previstos en el Presupuesto de Egresos del Estado de México por concepto de
transferencias que reciben los organismos auxiliares y los fideicomisos para apoyar su
ejercicio.

5000 Bienes Muebles e
‘Inmuebles:

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones destinadas a cubrir el costo de
adquisicion de toda clase de bienes muebles e inmuebles que los Centros de Costos
contraten con personas fisicas y morales del sector privado y social, o instituciones del
propio sector piblico, para el desempefio de sus funciones,

‘6000 Obras Publicas:

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones destinadas a cubrir el costo de
los servicios que los Centros de Costos contraten con personas fisicas o morales,
necesarios para construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar,
mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.
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En este apartado se agrupard el monto de las asignaciones para cubrir las actividades
financieras que el Gobierno Estatal realiza con fines de fomento productive o de
reguiacion crediticia y monetaria, a través de la concesion de créditos en general y la
adquisicion de toda clase de valores. También agrupa las diversas erogaciones derivadas
del cumplimiento de obligaciones del Estado, asi como para otorgar apoyos o ayudas
extraordinarias a los sectores social y privado.

7000 Inversiones Financieras:

En este apartado se agrupari el monto de las asignaciones para cubrir el servicio de la
8000 Deuda Publica: deuda piblica estatal, contratada con instituciones de crédito nacionales; proyectos de
infraestructura de largo plazo; y arrendamientos financieros especiales; las coberturas por
variacion en las tasas de interés, asi como los adeudos de ejercicios fiscales anteriores.

‘ En este apartado se agrupara el monto de los recursos federales y estatales para cubrir
9000 Participaciones y llas participaciones en ingresos federales a municipios provenientes de la recaudacion
Aportaciones: federal, asi como las asignaciones destinadas a los municipios de acuerdo a los convenios
de coordinacién fiscal que celebre el Gobierno Federal con el Estado.

Es el importe que resulte de la suma de los capitulos del gasto, se anotara a la altura del
GASTO TOTAL: -> € Importe g °a s 08 capituios e &2
dltimo renglon de la denominacién por nivel programatico.

TOTALES: Es el importe total de la suma de los capitulos del gasto.

RESUMEN ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO
PPPO7-1*

h iy,
 COBSING DR, L ' Compromiso
ESTADO DE MEXICO .) phindi i

RESUMEN ECONOMICO POR CENTRQ DE COSTO

Ejercicio: Unidad Responsable:
Fecha: Unidad Ejecutora:
Hara: Centro de Costo:

(Importe ¢h pesos)

Presupuesto Original

Astorizad Presupuesto Modificodo Expectativa de Cierre  [Techo Finenciero Comunicade) Proyecta de Presupuesto

TOTAL

1000 Servicias Personales

2000 Materidles y Suministros
3060 Servicios Generates

4000 Subsidios y Transferencias
5000 Bienes Muebles e Inmuebles
6000 Obras Piblicas

T000 Inversiones Financieras
8000 Deuda Pablica

9000 Participaciones y Aportociones

NOMBRE

SECREYARIA DE FINANTAS
B ANEAL i

PBRESL

www.egomex.gobanx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:
RESUMEN ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO
PPP07-1a
FINALIDAD Conc_)cer? en forma desglosada por capitulo del gasto el histérico presupuestal entre
los ejercicios 2004 y 2005.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emisidn del formato.

IDENTIFICADOR

Unidad Responsable:

Se anotari el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotard el codigo que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Ejecutoras.

Centro de Costo:

Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Centros de
Costos.

DESGLOSE

CAPITULOS DEL GASTO

Presenta la denominacién de cada capitulo y su agregacion por tipo de gasto.

1000 Servicios Personales:

2000 Materiales y Suministros:

3000 Servicios Generales:

4000 Subsidios y Transferencias:

En este apartado se agrupari el monto total por Centro de Costo de las

5000 Bienes Muebles e Inmuebles:

asignaciones presupuestales para cada uno de los capitulos correspondientes de

6000 Obras Pablicas:

acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto de os respectivos afios.

7000 Inversiones Financieras:

8000 Deuda Pablica:

9000 Participaciones y Aportaciones

RESUMEN ECONOMICO POR CENTROC DE COSTO

PPPO7-la

Presupuesto Original Autorizado:

Se registrara el importe aprobado por la Legistatura local para el ejercicio fiscal del
afic en curso y el cual fue comunicado a las dependencias y organismos auxiliares
por la Secretaria de Finanzas al inicio de ese ejercicio.

Presupuesto Modificado:

Se registrara el importe del presupuesto del afio en curso modificado por capitulo, a
partir de las modificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese
ejercicio.

Expectativa de Cierre:

Se anotara el importe estimado a ejercer por capitulo del gasto al 31 de diciembre
del afio en curso.

Techo Financiero Comunicado;

Se anotari el importe del techo financiero comunicado por la Secretaria de Finanzas
por cada capitulo del gasto.

Proyecto de Presupuesto:

Se anotard el importe solicitado para el afio siguiente por capitule que debera ser
como maximo el techo financiero comunicado. Este importe serd la suma de los
montos de cada unc de los proyectos a desarrollar por la unidad responsable.

Observaciones:

Debera anotarse las observaciones que haya, con respecto al formato Resumen
tEconémico por Centro de Costo.

Deber4 anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboracion de

Elaboré: . .
la informacién que contenga este formato.
Revisé Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de la
eviso: . "
informacién que contenga este formato.
. Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular del Centro de Costo
Autorizd:

responsable de autorizar este formato.
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ESTIMACION MENSUAL DE INGRESOS POR UNIDAD EJECUTORA
PPP08-1*
SOBERNG DEL ( ) Compromiso
ES TADO IE MEXICO Lt s e gt

ESTIMACION MENSUAL DE INGRESOS POR UNIDAD EJECUTORA
Ejercicio: Unidad Ejecutora:
Fecha:
Hora:

PPPOB-1a {Importe &n pesos)

MONTO ¥ NATURALEZA DEL INGRESO
Disponibilidad al Inicio Transferencias Transferencias Incremento N B f
Mes del e jercicio Proplos Estatales Federates Patrimonial Financiamienta o Totel Ingresos
r
C TOTAL ANUAL | [ I i | | ]
ELABORC REVISO AUTORIZO

NOMBRE CARGO FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA

Nota: Esta formato se llenara sola por los Organismos Auxiliares y Fideicomisos
SECRETARIA DE FINANZIAS LEREO POMNIENTE NO. 3 SOL CENTRG
SUBRSECRETARIA IIE PLANEACION ¥ PRESUPUESTO TOHLUCA BSTADC DE MEXCS CP 30600
VT TR i NERAL DIE B ATl AR Y GANT O B IS TELS. 0117221 176.90.42

www,edamex.gob.m

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:
ESTIMACION MENSUAL DE INGRESOS POR UNIDAD EJECUTORA

PPP08-1a
FINALDAD [ o e i o eos sl oo
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato,
IDENTIFICADOR
Unidad Ejecutora: Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades Ejecutoras.

MONTO Y NATURALEZA DEL INGRESO

Se anotard el mes correspondiente en el que los organismos auxiliares y fideicomisos
Mes: prevén obtener el ingreso de los recursos financieros que se estimen contar al inicio del
ejercicio del afio que corresponde.

Disponibilidad al inicio del Se anotara el monto total disponible al inicio del ejercicio fiscal. Cabe mencionar que
ejercicio: este campo, se llenara Gnicamente para el mes de enero.
Propios: Se anotard el importe de recursos provenientes de las actividades propias del organismo.

Se anotara el monto de las transferencias estatales a favor del organismo, para el afio en
curso,

Transferencias Estatales:

Se anotara el importe de recursos provenientes del Gobierno Federal via transferencias

Transferencias Federales: . _ )
para apoyar el desarrollo de sus actividades, sean o no por convenios establecidos.
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Incremento Patrimonial:

Se anotard el monto de las aportaciones en dinero o en especie (previa valuacién) que
reciban los organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno o de particulares que
incrementen su patrimonio.

Financiamiento:

Se anotari el monto de los ingresos que los organismos auxiliares y fideicomisos estimen
obtener via financiamiento contratado con instituciones crediticias.

Otros:

Se anotard el valor de otros ingresos en efectivo, distintos a los descritos.

Total Ingresos:

Es la suma de las distintas fuentes o naturalezas del ingreso y se calcula automaticamente.

Total Anuai:

Es la suma de cada columna y se calcula automaticamente.

Elaboré:

Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboracion de la
informacién que contenga este formato.

Revisa:

Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de la
informacién que contenga este formato.,

[Autorizoé:

Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora responsable
de autorizar este formato.

Nota:

Esta nota hace referencias a quienes, deberan lienar dnicamente este formato y en este
caso serin los organismos auxiliares y fideicomisos.

ING. PEDRO MIJARES OVIEDO
DIRECTOR GENERAL
(RUBRICA).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE Ed'ch"’f“ E‘f"e;ae 2508
INVESTIGACION Y CAPACITACION AGROPECUARIA, Cefd?- _ 20"7"; 03
ACUICOLA Y FORESTAL DEL ESTADO DE MEXICO Pé"g]r"ga‘_’-

PROCEDIMIENTO: 4.45

CALENDARIZACION PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Programar los recursos financieros que se requieren para cumplir las metas comprometidas durante el ejercicio
presupuestal autorizado de manera mensual de acuerdo con las necesidades de ejecucién de cada unidad administrativa.

ALCANCE: Aplica a los servidores piblicos de la Direccién de Administracién y Finanzas,

Departamento de Recursos

Financieros, Direccién de Investigacion, Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacion det ICAMEX encargados de Ila
calendarizacién de metas e insumos para la ejecucion de las mismas.

REFERENCIAS:

—  Reglamento Interior del Instituco de Investigacion y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de México,
27 de octubre del 2004 (Capitulo V, de las Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo 14, incisos Il, Il y VII).
—  Manual General de Organizacién del Instituto de Investigacién y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado
de México, 3| de enero del 2005 (inciso VIl del Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, apartado 207811000
Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacion).
—  Manual de Programacion y Presupuestacion.

RESPONSABILIDADES:

La Direcciéon de Administracion y Finanzas y el Departamento de Recursos Financieros son los responsables de recabar 1ia
informacién y de la calendarizacién del presupuesto, para después enviarla a la instancia correspondiente.

El titular det Departamento de Recursos Financieros debera:

—  Recibir el oficio de comunicado de autorizacidn y calendarizacién de recursos.
—  Revisar los montos autorizados por partida.
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—  Turnar para conocimiento ¥ elaboracién a la Direccion de Investigacion y Apoyo Técnico los formatos de calendarizacion
de metas.

Recibir los formatos de metas calendarizados.

Capturar en el sistema SIPPREP las metas.

Calendarizar los requerimientos de insumos por mes de acuerdo a las necesidades de trabajo.

Revisar que no se pase de los montos autorizados.

—  Turnar a la Direccién de Investigacion y Apoyo Técnico los formatos de calendarizacion de metas capturados para firma.

Los titulares de la Direccién de Investigacion y Apoyo Técnico deberan:

Recibir los formatos de elaboracion de calendario de metas autorizadas.

—  Calendarizar las metas de acuerdo a los programas de trabajo.

—  Turnar al Departamento de Recursos Financieros los formatos de caiendarizacion de metas para su captura
correspondiente,

—  Recibir formatos de calendario metas.

- Firmar formatos de calendario de metas.

—  Turnar a la Direccién de Administracién y Finanzas formatos firmados.

El titular de la Direccién de Administracién y Finanzas debera:

~  Recibir formates de calendario presupuestal.

—~  Firmar dando su aprobacidn.

—  Enviar al Director General para su autorizacion.

—  Recibir el calendario presupuestal.

—  Elaborar oficios de entrega a las dependencias correspondientes.

—  Entregar impresién y disquete de calendario presupuestal a las dependencias correspondientes.

El titular de la Direccién General debera:

—  Recibir y revisar fa calendarizacién presupuestal.
—  Firmar de autorizacion.
—  Enviar a la Direccién de Administracién y Finanzas para su entrega.

DEFINICIONES:

— Calendario de metas: Instrumento de Programacidn y Presupuestacién, a través del cual se establecen fechas y periodos
de avance fisico, en los que deben cumplirse las metas programadas por las dependencias y organismos auxiliares.

—  Calendarizacién Presupuestal: Es |a dosificacién temporal de los gastos; que reafizara la Administracion Pablica Estatal
para la ejecucion de sus programas.

INSUMOS:

—  Oficio de Autorizacion Presupuestal.
—  Programa SIPREPP.

RESULTADOS:

- Calendario Presupuestal,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Registro de ingresos por subsidio.

POLITICAS:

—  El Departamento de Recursos Firancieros apoyard a fas areas operativas para que cuenten con los recursas estipulados en

tiempo y forma.
—  La calendarizacién estara en apego a la ejecucion de metas operativas.
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DESARROLLO:

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CALENDARIZACION PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION ¥ GASTO
DEPAATAMENTO DE RECURSGS FINANCIEROS RESPONSARLES GEL SUGPROGRAMA DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS PUBLICO
INICIO
MR SIZ PJBLICADG PN A CACHIA S LOMLING
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MEDICION:
“NO APLICA”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CALENDARIZACION DE METAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
PPP09-1a

iy
oo R g Compromiso

P ESTADO DE MEXICO

CALENDARIZACION DE METAS POR PROYECTO ¥ UNIDAD ETECUTORA

Ejercicio: Proyecto:
Fecha: Unidad Responsable:
Hora: Unidad Ejecutora:
PPPOR-1a
PROGRAMACION ANUAL DE METAS POR PROYECTO CALENDARIZACION TRIMESTRAL
Descripcidn de la| i Meta Gastn Erero-Marzo Abril- Junio Julio-Septiembre | Octubre- Diciembre
Identificador nidia edidal
Mera e e Programada Progromade [“ema | % Meta | % Meta | % Meta %
[ voraamua | I [ I l 1 L ] [ [
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE CARGO FIPMA | | NOMBRE CARGO FIRMA | | NOMBRE CAREO FIRMA
SECRETARIA DE FEINANZAS TERLICY BOMIENTE NO 08 {05 CENTRD
o :g(_:li\:{:(’?’:ifsji AT . - C;er MEXECI P 500
’ ‘ . www.ed_ef;'tru‘x.g;z:.mx
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:
CALENDARIZACION DE METAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
PPP09-1a
FINALIDAD Establecer |a programécic’»n trimestral de cada una de las metas comprometidas por proyecto.
; ENCABEZADCO
“Fecha: o ~iCorresponde a la fecha de emision del formato.
‘Hora: Corresponde a la hora del dia de emisidn del formato.
_ IDENTIFICADOR
Proyecto: Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo a la Estructura Programatica.
_éUnidad Responsable: Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades Responsables. ]
‘Unidad Ejecutora: {Se anotard ¢l codigo que corresponda de acuerdo al Catiloga de Unidades Ejecutoras.
PROGRAMACION ANUAL DE METAS POR PROYECTO
ﬁldentiﬁcador: gCorresponderé al niimero consecutivo de la meta.
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:.DESCI‘IPCIOI'I de Ia n':eta‘m k é reglstrara Ia descrlpuon de Ia meta t:momprv:'.);';;t“lﬂc?aw;::;r promyecto ﬂ;MLNJ;a;;Elecu;;ra - ‘
Unidad de Medida:  Se ;r?;;;}; iJl}LE.Eéhl[%;ﬁé]:%é&g y que se A;;a"es';;"r;u;";}&;”.mc.aameme o
Meta Programada 2064 noni s e S A bt
Gasto programado 2004 e anotara eI pres‘quuest(‘) éoﬁs:derado ph;r; la é'jme‘cnucmn de Ia meta. I
Perfodo Trimestral:  Comprende a cada periodo trimestral, comenzando con ol mes de enero.

Se anotara Ia cantldad trimestral que se estime alcanzar y el porcentaje que represento de Ia

Meta y %:
: ‘suma de Ios cuatro trimestres misma que sera |gual al total de la meta estableuda
?Total Anual Es a sumatoria deI asto pro ramado ara cada meta.
g P P _ _ !
Elaboro: Debers anotarse nombre. cargo y fi f"r'ma del(los) responsable(s) de la eiaboramon de Ia
: : iinformacion que contenga este formato. j
‘‘‘‘‘ - bt i S b e et b i
Revis6: aDebera anotarse nombre, cargo y fi frma dei(los) responsable(s) de Ia revisién de la |nformaCIon :
) ique contenga este formato. r
:Autorizé- zDebera anotarse el nombre, cargoy fi firma del titular de la Unidad Ejecutora responsab1e de !
) zautorlzar este formato. H

CALENDARIZACION MENSUAL POR PROYECTO Y OBJETO DEL GASTO

PPPI10-1a
SUBERNG DEL Compromiso
ESTADO DE MEXICO L ey
CALENDARIZACION MENSUAL POR PROVECTO Y OBTETO DEL GASTO Proyecto:
Ejercicio: Unidad Responsable:
Fecha: Unidad Ejecutora:
Hora: Centro de Costo:

PPPL0-1a Regién:
(Trporte en pesos)

PRESUPVESTO CALENDARIZADO
Parfida . Enero/ Febrero/ Marzo/ Abril/ Mayo/ Junie/
Denominacion Total . i
de Gaste Julie Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
ELABORD REVISO AUTORIZO
NOMBRE CARBO FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA j NOMBRE CARGO FERMA

SECRETARIA BE FlNANlAs
: FLrbiE ‘C!D's ' PREL
B

Www edomELsk. mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:

CALENDARIZACION MENSUAL POR PROYECTO Y OBJETO DEL GASTO

PPPIlO-1a

Establecer la programacién mensual del gasto a5|gnado a cada proyecto, centro de costo y f
partida del gasto. {

- ENCABEZADO

i
Corresponde a |a fecha de emisién del formato

Corresponde a Ia hora del dla de emision del formato {

IDENTIFICADOR

‘Proyecto:

Se anotara el cod|go que corresponda de acuerdo a la Estructura Programanca !

Unidad Responsable:

Se anotara eI codlgo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables.

Unidad Ejecutora:

i5e anotara eI codigo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras. !

‘Centro de C05to

Se anotara eI codlgo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Centros de Costos :

Se anotara eI codlgo que corresponda de acuerdo aI Catalogo de Reglones

PRESU PUESTO CALEN DARIZADO

Partida de Gasto:

Correspondera al ntmero de la partida de gasto de acuerdo al cIasufcador por Objeto del |
- Gasto. ;

Denominacion:

Correspondera al nombre de Ia partrda de acuerdo al cIasn“cador por Ob]eto dei Gasto
o i

Total

Es el importe total de la partida amgnado al proyecto que corresponda

. Periodos Semestrales:

Se anotara el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero a
diciembre del afio en curso. !

Elaboré: Deberé anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s) de Ia elaboracuon dela
3 ro: informacion que contenga este formato. |
;Revisé' Debera anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s) de la revisién de la ;
: ) informacion que contenga este formato. ;
B —— et b b e — —
Autorlzo Debera anotarse el nombre, cargo y fi frma del titular responsable de autorizar este formato.
ING. PEDRO MI)ARES OVIEDO
DIRECTOR GENERAL
{RUBRICA).
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE cocion ﬂl?féi 200
INVESTIGACION Y CAPACITACION AGROPECUARIA, Codi — 207813003
ACUICOLA Y FORESTAL DEL ESTADO DE MEXICO : é‘; £
PROCEDIMIENTO: 4.46 GESTION DE INGRESOS POR SUBSIDIO

OBJETIVO: Mantener los recursos para el desempefio de las metas y objetivos del ICAMEX de acuerdo al calendario
auterizado, mediante fa gestién de los ingresos por subsidio correspondientes.

ALCANCE: Aglica a los servidores piblicos de |la Direccion de Administracién y Finanzas y del Departamento de Recursos
Financieros que tienen a su cargo la solicitud de recursos necesarios para el desarrollo de las actividades encomendadas al

ICAMEX,
REFERENCIAS:

—  Reglamento Interior del Instituto de Investigacién y Capacitaciéon Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de México,
27 de octubre del 2004 (Capitulo V de las Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo |4, incisos N, Il y VII).
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—  Manual General de Organizacién del instituto de Investigacidn y Capacitacién Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado
de México, 31 de enero del 2005 (Inciso VIl del Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, apartado 207B11000
Direccion de Apoyo Técnico y Divulgacion).

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Administracién y Finanzas y el Departamento de Recursos Financieros son los responsables de realizar la
solicitud de ingresos a la Caja General del GEM.

El titular del Departamento de Recursos Financieros debera:

—  Realizar recibo de solicitud de ingresos.

—  Revisar las partidas que integran el recibo de subsidio que corresponda al calendarizado autorizada.
- Turnar para firma de recibo a la Direccion de Administracion y Finanzas.

—  Recibir el recibo de subsidio y tramitario en la Direccién General de Tesoreria.

- Recibir contra recibo original.

—  Revisar fecha de pago en la Caja General de Gobierno.

—  Recibir cheque de pago.

—  Elaborar entrada de caja del ICAMEX.

El titular de la Direccién de Administracion y Finanzas debera:

—  Recibir el recibo de subsidio, firmarlo y recabar las firmas de la Direccién General y Coordinador Administrative.
—  Turnar para tramite al Departamento de Recursos Financieros.

El titular de la Direccién General de Tesoreria deberi:

—  Recibir el formato de solicitud de subsidio original y dos copias.
—  Elaborar contra recibo en original y turnarlo al Departamento de Recursos Financieros.

E! titular de la Caja General debera:

—  Recibir contra recibo original en fecha programada.
—  Pagar subsidio de forma en spewa o cheque nominative.

DEFINICIONES:

— Ingresos: Recursos econdmicos autorizados en calendarizacion aurorizada.

—  Subsidio: Transferencias que otorga el Gobierno Estatal a unidades piblicas o privadas de bienes o servicios con ei objeto
de influir en el nivel de precios de ciertos articulos basicos o estratégicos.

—  Contra Recibo: Es ¢| documente Unico para la liberacién de recursos y programacion de pagos del gasto corriente. Es un
documento no negociable y su vigencia es durante el afio del ejercicio fiscal en el que fue expedido.

INSUMOS:

—  Calendarizacién Presupuestal Autorizada.

RESULTADOS:

—  Entrada de ingresos para pago de gastos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Calendarizacién de Presupuesto.

POLITICAS:

—  La Direccién de Administracion y Finanzas en coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros solicitara en
tiempo ¥ forma ante |a Direccion General de Tesoreria |a liberacion de recursos para la ejecucién de las metas.

—  El Departamento de Recursos Financieros entregara el recibo de subsidio dentro de los primeros cinco dias habiles de
cada mes haciendo los recibos de solicitud de subsidio por quincena y capitulo de gasto.
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DESARROLLO:

DIAGRAMA

FROCEDIMIENTG:  GESTION DE INGRESOS PCR SUBSIDIO

EPARTAMENTO DE RECURSOS

i ]
FINANCIERDS DIREC 100 DE ADMINETRACICN ¥ FINANZAS

DIRECTION GENERAL DF TESORERIA

CAJA GEMERAL DEL GOBIERNG

CAL GENERAL DEL ICAMER

INICIO

CON BASE EN 4 ¢ ALUNDAZACICR IF e
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con AERG

-

RECISF LN ™Rk RECID Fh JRCINAL 7ERFICA Duf
LSIL JEMDAMENTE AUTGRIZADS T TRAMITR PATD,

EN LA LA GRIRHAL DE RN

7 =

PECIBE L. THEOE ¥ 10 iRESA A LA Tmin
GENERSL OF. £ANEK

MECHE E. CONTRA RECEO EN 14 FLLMA
BROGRAMATIA WERIFIGA 51 VA F3Ta Eu GHECUE ¥
FROTEDE A hu kA0 ENTREGA B LN GUL AL
FEPAESENTANTL DEL OEF4RTAaFN 1) bl FECURSEE
INAMCEROS, DET K AMLY PAEVIA IBENTIFILA
RECARA Fiean G REGIEIDD

SECER F. CHLOUE v PROCFOE & MEQUSITAR FL
FORLTG DL ENTRADS F LA th OFGI v
Pl CORIAT « EN AP

ORIHAL DL L NIRADA D AU AL HENERICIARE

PAMERA LD 8 FUTRAGA DE LA PARA Su
4N BT ¥ ARGr

SETNUS COPA G| CR:RADA DE LAk FARK EL
DL PASTARE 1L (1, HLTURS0S FIARCCRQS

TEMLLEA COAA OE ErWADA CF Chik Pali o
Con TR it L

LA LS INILHIOR PROCETIE & LABORAA 4
FEIA 3k DEROSTT ¥ DEPON T EN ELBANCO LY b
LB, Ta £RAE S MLIEHTE

BANGD

FIN




GACETA

Pégina 2_4 . 7 . DEL GOBIERMNO 28 de febrerq de un

MEDICION:
“NO APLICA”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

[ RECIBO DE SOLICITUD DE SUBSIDIO ]

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS

) Ciompromiso

abarao geo GBTnte

LIBERACION DE TRANSFERENCIA A ORGANISMOS AUXILIARES

INSTITUTO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION AGROPECUARIA, ACUICOLA Y FORESTAL DEL
ESTADO DE MEXICO

FOLIO No.__ _000

TOLUCA, MEXICO A DE 2005
BUENO POR _§ 000, 000.00

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE
$ 000,000.00
(CANTIDAD CON LETRA PESOS 00100 M.N}, POR CONCEPTO DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS AUTORIZADOS,
PARA EL PAGO DEL CAPITULO 000 CORRESPONDIENTES A LA PRIMER QUINCENA DEL MES __ DFE 2005.

RECIBI AUTORIZO

(NOMBRE )
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

(NOMBRE)
DIRECTOR GENERAL DEL ICAMEX

Vo. Bo.

(NOMBRE)
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
SEDAGRO

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:

RECIBOQ DE SOLICITUD DE SUBSIDIO

No. | CAMPO DESCRIPCION

| FOLIO Anotar el nimere de folic consecutivo

2 LUGAR Y FECHA Registrar el lugar, dia, mes y afio en que se elabora el recibo

3 BUENO POR Anotar la cantidad en numero del subsidio solicitado

4 CANTIDAD DE Indicar la cantidad con letra del subsidio solicitado

5 CAPITULO DEL GASTC Regjstrar el capitulo del gasto solicitando servicios personales, materiales
¥ SUMINistros o servicios generales

6 QUINCENA DEL MES Registrar fa quincena que corresponda, segin la calendarizacion del
subsidio

7 MES Anotar el mes al que corresponda la calendarizacion

8 RECIBI Anotar el nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas qu?‘
es la persona encargada de recibir los recursos

9 AUTORIZO Anotar nombre y firma de! Director General, quien autoriza la solicitud
de recursos

10 Vo. Bo. Recabar nombre y firma del Secretaric del sector, quien es el facultado
para dar su visto bueno
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ENTRADA DE CAJA

D Compromiso
Cotor ey 1 i

ICAMEX

INSTITUTO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION, AGROPECUARIA, ACUICQLA Y
FORESTAL DEL ESTADQ DE MEXICO

Conjunts SEDAGRO TEL. 232-26-65 Metepec, Mex.
0 ]
RECIBIMOS del Sr,__ (1) - N
La cantidad de § __ (2) -

por concepto de ___ (3
Formadepago__ _  _ {4} . _ e
R L R
RECIBIO EL CAJERC
“ (&) {7} (8) N 0000 ENTRADA DE CAJA
~ DIA MES ANO (09)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:

ENTRADA DE CAJA

OBJETIVO: Registrar los ingresos en efectivo o cheque que obtiene el Instituto, via subsidic o ingresos propios. —‘
DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Financieros.
No. CAMPO DESCRIPCION

I RECIBIMOS Anotar el nombre o razén social de quien efectia el depédsite

2 CANTIDAD Registrar la cantidad con nimero y letra de la entrada de caja

3 CONCEPTO Describir el concepto motivo de la entrada de caja )

4 FORMA DE PAGO Especificar si el depésito es en efectivo o en documento mercantil

5 RECIBIO EL CAJERO Anotar la firma del responsable de la caja

6 DlA Anotar el dia de |a elaboracién de la entrada de caja

7 MES Anotar el mes de la elaboracion de la entrada de caja

8 ANO Anotar el afio de la elaboracién de la entrada de caja

FOLIO Registrar el nimero consecutivo que le corresponda

ING.

PEDRO MIJARES OVIEDO
DIRECTOR GENERAL
(RUBRICA).
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Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACION Y CAPACITACION AGROPECUARIA,
ACUICOLA Y FORESTAL DEL ESTADO DE MEXICO

Fecha: __Junio de 2006
Cadige: 207B13003
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 4.47 CONTROL DE PAGOS

OBJETIVO: Mantener el control de las facturas recibidas de los proveedores por los insumos requeridos, derivado de las
actividades que se desarrollan y cumplimiento de las metas del ICAMEX.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Administracién y Finanzas y del Departamento de Recursos
Financieros que tiene a su cargo el control y manejo de los recursos estatales.

REFERENCIAS:

—  Reglamento Interior del Instituto de Investigacion y Capacitacién Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de México,
27 de octubre del 2004 {Capitulo V de las Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo 14, incisos Il, il y VII).

—  Manual General de Qrganizacion del Instituto de Investigacion y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado
de México, 3} de enero del 2005 (Inciso VIl del Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, apartado 207B11000
Direccion de Apoye Técnico y Divulgacion).

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Administracion y Finanzas y el Departamento de Recursos Financieros son los responsables de realizar el
control y pago a proveedores.

El titular de la Caja General del ICAMEX debera:

—  Recibir de los proveedores sus facturas y de los investigadores comprobantes de gastos.
—~  Revisar que dichos comprobantes estén debidamente requisitados.

—  Elaborar contra recibo en original y programar la fecha para pago.

—  Enviar al Departamento de Recurso Financieros los comprobantes de gasto.

—  Recibir las facturas y comprobantes y verificar su autorizacién presupuestal.

—  Entregar las facturas al Director de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

—  Recibir las notas y elaborar cheque de pago.

El titular del Departamento de Recursos Financieros debera:

—  Recibir las facturas y comprobantes tanto de os proveedores como de los investigadores.

—  Verificar si tiene suficiencia presupuestal, colocar sello, codificar y firmar las facturas y comprobantes.

—  Turnar a la Caja General del ICAMEX las facturas y comprobantes para su pago correspondiente.

El titular de la Direccién de Administracién y Finanzas debera:

—  Recibir los comprobantes, autorizarios y entregarlos,

DEFINICIONES:

-~ Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de una dependencia que permite la
oportuna deteccién y correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacién,
instrumentacion, ejecucion y evaluacién de las acciones, con el proposito de procurar el cumplimiento de la normatividad
que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacién de recursos.

INSUMOS:

—  Calendarizacion Presupuestal Autorizada.
—  Facturas y comprobantes de gastos.
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RESULTADOS:

—  Pago de facturas a proveedores.
—  Pago de gastos a investigadores.
~  Afectacion presupuestal.

INTERACCJON CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Elaboracion y control de pélizas.
POLITICAS:

—  El Departamento de Recursos Financieros deberd recibir notas y facturas los dia lunes y martes, pasarlas a revision los dias
miércoles y programar los pagos los dias viernes.

—  Todas las notas y facturas recibidas por la Caja General del ICAMEX deberin tener los requisitos de ley, asi como los
soportes para su trimite de pago correspondiente.

—  El Departamento de Recursos Financieros debera elaborar y manejar las pélizas cheques que son la referencia de pago de
gastos.

DESARROLLO:
DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PAGOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DEPARTAMENTO DE RECURSOS
CAJA GENERAL DEL ICAMEX PROVEEDORES / INVESTIGADCRES AREA PRESUPLIESTAL FINANZAS FINANCIEROS

RECIBE JE LOS PROVEEDORES SUS

FACTURAS Y DE LOS
INVESTIGADORES SuUS 2
COMPAOBANTES DE GASTOS.

REVISA JUE ESTEN DEBIDAMENTE
RECUISITADOS, AUTORIZADCS ¥ RECIBEN CONTRA RECIBQ EN
QUE CONTENGAN LOS REQUISITOS ORIGINAL ¥ EN LA FECHA
FISCALES. ELABCRA UN CONTRA PROGAAMADA SE PRESENTAN A
RECIBO QUE AMPARE EL IMPORTE REALIZAR SU COBRO.

DE LA FACTURA ] DEL SE CONECTA A LA OPERACION NO.
COMPROBANTE DE GASTOS EN 15

ORIGINAL ¥ COPIA, ENTREGA EL
ORIGINAL AL PROVEEDOR O
INVESTIGADOR Y LA COPFIA LA
ANEXA A LA FACTURA ©O

COMPROBANTES DE GASTOS Y LA 3
ENTREGA AL AREA PRESUPUESTAL j/

RECIBE FAGTURAS Y
COMPROBANTES DE  GASTOS
VERIFICA 51 HAY PRESUPUESTO
PARA ESTA PARTIDA

REGRESA LAS FACTURAS Y
5 ) COMPROBANTES DE GASTOS HASTA
NUEVO AVISC:

RECIBE FACTURAS Y

COMPROBANTES. ESPERA Y TURNA @4___

SE CONECTA 4 LA OPERACION NC. 3
REGISTRA EN S0 CONTROL
PRESUPUESTAL EL IMPORTE A
AFECTAR SELLA, GODFICA ¥ FIRMA
7 Y— EN LAS FACTURAS ¥
COMPROBANTES DE GASTOS Y LOS
ENTREGA A LA CAJA GENERAL DEL

RECIBE FACTURAS o ICAMEX.
COMPROBANTES ~DE  GASTOS,
VERIFICA QUE ESTEN AUTCRIZADAS »
PRESUPUESTALMENTE Y ENTREGA ha @

AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS J
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PROCEDIMIENTO. CONTROL DE PAGOS

CAJA GEMERAL DEL [CAMEX

PROYEEDORES / INYESTIGADORES

AREA PRESUPIESTAL

DIRECCKON DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

DEPARTAMENTC DE RECURSQS
FINANCIERDS

RECIBE FACTURAS ¥
COMPROBANTES CE GASTOS,
REVISA Y DETERMINA

PROCEDE?

4
e

RECIBE FACTURAS Y
COMPROBANTES OE GASTOS. SE
ENTERA, AEALIZA CORRECCIONES ¥
TURMA A L& DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

SE CONECTA & LA OPERACION NO. 8

REGRESA FACTLIRAS ¥
COMPROBANTES DE GASTOS PARA
SU CORRECCION A& LA CAJA
GENERAL DEL ICAMEX.

—

3 4 COMPROBANTES DE GASTOS v
ENTREGA A LA CaJs GENERAL DEL
ICAMEX.
RECIBE FACTURAS A4

COMPROBANTES DE GASTDS
AUTORIZADOS, ELABORA POLIZA DE
CHEQUES CHEQUE  POR EL

FIRMA DE AUTORIZADO £N LAS
FACTURAS Y EN Qs

IMPORTE AUTORIZADC ¥ ENTREGA
A La DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

HECIBE CHEQUE Y POLIZA DE
CHEQUE,  VEAIFICA OUE ESTE
DEBIDAMENTE AUTOR{ZADO T
ESPERA AL PROVEEDCGR [s]
INVESTIGADOR PARA U PAGO

)

(o) ¢——

AECIBE CONTRA RECWBO EN
OAIGINAL  DEL PROVEEDOR ©
INVESTIGADOR  VERIFICA S YA
ESTA EL CHEQUE ¥ PROCEDE AL

EN LA FECHA PROGRAMADA 3£
PRESENTA ¥ REALIZA COBRO
PRESENTANDO CONTRA RECIBO

PAGO. PREVIA IDENTIFICACION DEL
BENEFICIARIO. RECABA FIRMA EN
LA POLLZA GE CHEOUE ¥ ENTREGA

*Q

AECIBE GHEQUE POR EL IMPORTE
CONSIGHADD EN L4 FACTURA D EN
EL COMPROBANTE DE GASTOS,
FIRMa DF RECIRDQ EN LA POLIZA,
LA DEVUELVE ¥ SE RETIAA

-‘.

RECIBE LAS PUH ZAS DE CHEQUES,
JUNTC CON LAS FACTURAS. LOS
COMPROBANTES DE GASTOS ¥ LOS

RECIBE CHEQUE ¥ POLIZA POR EL
IMPORTE DE LAS FACTURAS ¥ DE
LOS COMPROBANTES DE GASTOS.
REVISA, FIAMA DE AUTORIZADO Y
RECABA FIRMA MANCOMUNADA BE
AUTORIZACION  DEL  DIRECTOR
GENERAL DEL ICAMEX ¥ ENTREGA A
LA CAJA GENERAL DEL ICAMEX.

CONTRA AECIBOS, LOS ENTREGA AL
DEPARTAMENTD DE  RECURSOS
FINANCIERDS PARA SU REGISTRO ¥
CONTROL,

RECIBE POLIZAS DE CHEQUES,
FACTURAS, COMPROBANTES DE
GASTOS ¥ CONTROL RECIBOS.

SE COMECTA AL PROCEDIMENTO
DE ELABORACICN ¥ CONTROL DE
POLIZAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CONTRA RECIBO

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Instituto de Investigacion y Capacitacion , Agropecuaria, Acuicola y

CONTRA FECHA: 0 NUMERO:  (2)
RECIBO:
RECIBIMOS DE: (3)
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION :
NUMERO FECHA IMPORTE OBSERVACIONES
(4) () (6) 7
| I
TOTAL § @
9 (10) (I _
DIAS LM M ][] [V ]HORARIO FECHA DE PAGO
REVISION DE A HRS
PAGO DE_A___ HRS
SELLO
(12)
(13)
FIRMA

ORIGINAL: PROVEEDOR

COPIA: ANEXAR A FACTURA

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:

CONTRA RECIBQ

No. CAMPO

DESCRIPCION

I FECHA

Anotar el dia, mes y afo en que se elabora el contra recibo

2 NUMERO

Registrar el nimero_progresive que le corresponde al contra recibo

I
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[ 3 [RECIBIMOS DE mmmmm&r ]
4 NUMERO Registrar el nimero o folic del documento recibido
5 FECHA Indicar dia, mes y afio del documento
6 J IMPORTE Registrar el importe del documento
7 OBSERVACIONES Describir brevemente alguna observacién
| I
8 TOTAL Registrar el importe total de los documentos
9 DIAS DE REVISION/PAGO Marcar con una X los dias de revision y pago
10 HORARIO Marcar los horarios de revision y pago
11 FECHA DE PAGO Indicar el dia mes y afio en que se programa el pago de documentos
12 | FIRMA l Anotar nombre y firma de quien entrega el contra recibo
13 | SELLO ' Colocar el sello del Instituto

ING. PEDRO MIJARES OVIEDO

DIRECTOR GENERAL
(RUBRICA).
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE ES';':“ fr".r;e;a T3
INVESTIGACION Y CAPACITACION AGROPECUARIA, ot 507813003
ACUICOLA Y FORESTAL DEL ESTADO DE MEXICO Pf’_ 8O-
agina:

PROCEDIMIENTO: 4.48 ELABORACION Y CONTROL DE POLIZAS

OBJETIVO: Mantener el registro de las facturas de los proveedores por los insumos requeridos, mediante la elaboracion y
control de polizas.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Administracién y Finanzas y del Departamento de Recursos
Financieros que tiene a su cargo el control y manejo de los recursos estatales, asi como el registro de los ingresos y egresos
correspondientes al periodo mensual en el cual se efectdan las operaciones.

REFERENCIAS:

—  Reglamento Interior del Instituto de Investigacion y Capacitacién Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de Méxica,
27 de octubre del 2004 (Capitulo V de las Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo 14, incisos Il ill y VIi).

—  Manual General de Qrganizacion del Instituto de Investigacion y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado
de México, 3| de enero del 2005 (Inciso VIi del Objetivo y Funcienes por Unidad Administrativa, apartade 207B1 1000
Direccion de Apoyo Técnico y Divulgacion).

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas y el Departamento de Recursos Financieres son los responsables de realizar la
elaboracion de palizas de diario donde se efectdan registros de comprobacion, polizas de egresos como registro de! pago de
gastos a investigadores y proveedores.

El titular del Departamento de Recursos Financieros debera:

—  Recibir de la caja general def ICAMEX las pélizas cheques, entradas de caja. fichas de deposito y comprobaciones.
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~  Revisar que dichos comprobantes estén debidamente requisitados.

~  Elaborar pdliza de ingresos, de entradas de caja y fichas de depdsito.

- Elaborar péliza de diarios (comprobaciones, facturas, néminas, listas de raya y contra recibos).

—  Enviar al capturista para proceso de informacién.

—  Recibir ios estados financieros para su conocimiento y revision.

—  Firmar de revisién y elaboracién la informacién financiera.

-~ Entregar la informacién al Director de Administracion y Finanzas para su autorizacién.
El capturista debera:

—  Recibir las notas y facturas contabilizadas como polizas de diario, egresos e ingresos y proceder a su captura,
—  Emitir listados financieros con la informacion capturada y procesada.
—  Enviar la informacion al titular del Departamento de Recursos Financieros.

El titular de la Direccion de Administracién y Finanzas debera:

- Recibir los informes financieros para su revisidn y autorizacion.

—  Enviar al titular de la Direccién General para firma de autorizacién,
—  Recibir los estados financieros.

—  Elaborar oficio y entregar la informacién.

El titular de la Direccién General debera:

~  Recibir los estados financieros para firma de autorizacién.
—  Remitir la informacion a la Direccidn de Administracién y Finanzas para tramite de envio.

DEFINICIONES:

—~  Péfiza: Documento contable donde se registran las operaciones en forma de resumen de las notas y facturas de
proveedores por partida de gasto.

—  Estados Financieros: Reportes resumen de las pdlizas que reflejan la situacion contable y presupuestal de una entidad.

—  Pdlizas de Diario: Documento en el cual se registran los documentos y facturas por dia.

—~  Pélizas de Ingreso: documento por el cual se registran las entradas y salidas de dinero de acuerdo a las entradas de caja
y fichas de depésito.

INSUMOS:

—  Facturas y notas de venta.
- Fichas de depdsito bancarias.
—  Entradas de caja.

RESULTADOS:

- Estado de Posicidn Financiera.
— Estado de Resultados.
- Balanza de Comprobacién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Control de pagos.

POLITICAS:

~ ! Departamento de Recursos Financieros deberd llevar un control exacto de fos documentos bancarios para emitir

informacion veraz y confiable de la situacién financiera del Instituto.
—  El Departamento de Recursos Financieros debera reflejar las cuentas por pagar y por cobrar, asi come deudores diversos,
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DESARROLLO:
DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION YCONTROL DE POLIZAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERDS CAPTURISTA DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZIAS

VIENE DEL PROCEDIHIENTO "CONTROL OF
PAGDS"

RECIME DF LA CaJa GEMERAL DE ICAMEX LA RIGL LK™F

SHEGJL FOLIZAS OF INGRESOS 1LNTAADAS DE (IAJAS ¥

ras DEFGsiD; | FOLZAS  DE  DARO

ICOMPADDACIONES FACTURAS NCR NS LISTAS OF RAva T

COHTRA RECIEDS) HLALZAND O AMIEMDS SFD STAA +H

SUS MAMJALES UXR ARFS ¥ EWTARGA LAS POLIAS AL

FARTURIS A 2
o

MECIBE PULZas DE CHFGuL ROIIZAS OF NBRESOS 7
POOZAS OF GARIG CAPTUAR LMTE 4157 AD0S ¥ ENTREGA

AECIAE LS LIS1ALDS RFVISA CGTHoA CON D6 MANIALES
AURILARES ¥ DETEANING BIFADIET &

REGMEZA LOS 157AD05 A GARTLGISTA S4da S
fORYLECION

HECIRE LOS LISTABUS LOS WEWISA SL ENTFAA DE |As
DBSEAVACIONES  SOARIGC t0s  ARMITE AL

DLTARTAMENTO DE KECURESY I NANGIEASS RE GORECTA
A LA OPEARCON NG 3

INTERAR LOS 1IRT4L0S CATA MES ¥ PRECEDS £ LLAGOAAR)
155 E5TA00S FNANCERDS  CORREZAONDENTES &
BALANCE  LSTADC  DE  RESLLTADOS BAUANZA D
COMORORAZION ¥ MAYCR GENERR. MPR MY UN JLEGO DF
LGS E57A005 FNANL CROR LOS REwIGA ¥ CHTAEGS & 14
JELCSION CL ADMIN STHACIOH ¥ FINANTAS

RECIAL UN ZUEGG DE LDS LSTAGGS LINANCIEADS BA. ANGL
EETADG DE AFULTAQDS HALaN7A LT COMPROBACICM T
WASOR GENFRAL REuISA ¢ ULTERMIMA 31 PROGLDE

R T
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MEDICION:

“NO APLICA™

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

INSTITUTO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION AGROPECUARIA, ACUICOLA Y
FORESTAL DEL ESTADC DE MEXICO
ICAMEX

POLIZA DE INGRESOS

" (2) (3)
No. de Péliza: I No. Mes: Fecha de emisién: 00/00/00
(4) (5)
Status de la péliza: CA Fecha de la pdiiza: 00/00/00
No. de Contrato: (6) (8) Capturo: dep2005
A
7N N 9 (19) an (12)
’7
REN | CTA | SCTA SSCTA SSSCTA | 5SSSCTA | REF CONCEPTO DEBE HABER
ELABORO REVISO
(13) (14)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE RECURSOS FINANCIEROS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:

POLIZA DE INGRESOS

OBJETIVO: Registrar contablemente los ingresos en efectivo o en cheque.

DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Financieros.

No. CAMPO DESCRIPCION
| No. Colocar el nimero consecutivo de la péliza
2 MES Anotar el Mes de la poliza
,— 3 FECHA DE EMISION Colocar la fecha de impresién de la péliza
[ 4 STATUS DE LA POLIZA Representar por sistema con una C si esta contabilizada y A sise
encuentra afectada
5 FECHA DE LA POLIZA Anotar la fecha de captura de la péliza
6 No. DE CONTRATO Colocar en nimero de contrato cuando hay obra piblica
7 RENGLON Marcar el niumero de operaciones que constituyen a |a péliza
8 SUBCUENTAS Registrar las cuentas presupuestales y subsecuentes _l
9 REFERENCIA Escribir el No. de péliza y el tipo
10 CONCEPTO Describir el concepto del gasto que se relaciona en la poliza
I DEBE Registrar ¢l importe que se carga al gasto
12 HABER Registrar el importe que se abona al gasto
13 ELABORO Registrar el nombre de y firma de quien elabord la péliza

i4 REVISO Registrar el nombre de y firma de quien revisé la pbliza
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION AGROPECUARIA, ACUICOLA Y
FORESTAL DEL ESTADCQ DE MEXICO
ICAMEX

POLIZA DE DIARIO

(N (2) (3)
No. de Péliza: I No. Mes: Fecha de emision: 00/00/00
4 (5)
Status de la poliza: CA Fecha de Iz péliza: 00/00/00
No. de Contrato: (6) (8) Capturo: dep2005
A
W ~N @) (10) an (12)
REN | CTA | SCTA SSCTA | SSSCTA | SSSSCTA | REF CONCEPTO DEBE HABER

_ | I
ELABORO REYISO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE RECURSOS FINANCIEROS

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO:
POLIZA DE DIARIO

OBJETIVO: Registrar contablemente la comprobacion de gastos a comprobar, pagos anticipados, comprobacién de
lista de raya y todos los pagos anticipados que se hacen a proveedores.
DISTRIBUIDO: Departamento de Recursos Financieros.
— S —
No. CAMPO DESCRIPCION

! No. Colocar el nimero consecutivo de la péliza

2 MES Anotar el mes de la poliza

3 FECHA DE EMISION Colocar la fecha de impresion de la péliza

4 STATUS DE LA POLIZA Representar por sistema con una C si esta contabilizada y A_si se

encuentra afectada

5 FECHA DE LA POLIZA Anotar [a fecha de captura de la péliza

6 No. DE CONTRATO Colocar en nimero de contrato _cuando hay obra piblica

7 RENGLON Marcar el niimero de operaciones que constituyen 2 la poliza

8 SUBCUENTAS Registrar las cuentas presupuestales y subsecuentes

9 REFERENCIA Escribir el No. de péliza y el tipo

10 CONCEPTO Describir el concepto del gasto que se relaciona en la péliza
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L DEBE Registrar el importe que se carga al gasto
12 HABER Registrar el importe que se abona al gasto

13 ELABORO Registrar el nombre de y firma de quien elaboré la poliza

14 REVISO i Registrar el nombre de y firma de quien revisé la péliza

POLIZA DE EGRESOS

) ST BANORTE 2

i s e ok . . BB ST o i .
waiaaeoﬂnmmlio.&mwnm Lo - R . R _i
i3 : muﬂm smmwmwpec ucx;eo
TELEF 26:02.

{IMLER DE

TIMA AT FORT A

PO - CHEOUE IS IFLERCH DE INVESTHIACICIN ¥ CAPACTEALTIN AGRLIPEL LA ATLICEN A B
L PRMERCEHEQUE T e Y R R RURESTAL HEL ESTAGG DF MEXICE
i e e s s e
) (%)
— a——— . o A T it o T e 2 PPV e - l
s el A LT £ I"A;ﬁ'; AT1EN \_f-m:i‘—s—--\ o -
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(Y Ly { 3¢} o
L ELEQRO: AUIORYZEY: L AsiLaRes: ! At ‘t
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA El. FORMATO:

POLIZA DE EGRESOS

Pagina 37

| DESCRIPCION

__No. [ CAMPO
[ DIA

Anotar el dia de elaboracion

IMPORTE CON NUMERQ

2 MES _ ] Anotar el mes de elaboracion
3 ANO Anotar el afio de elaboracién
4 BENEFICIARIO

Escribir el nombre, apellidos paterno y materno del beneficiario o
razén social de ia empresa

Anotar ef importe del cheque

Anotar la cantidad con letra

5
6 | IMPORTE CON LETRA
7

Colocar firmas mancomunadas

[ FIRMAS
8 CONCEPTO Escribir el concepto de elaboracién del cheque

L 9 FIRMA Firmar de recibido el cheque
10 CUENTA Escribir Jas cuentas de gasto
I NOMBRE DE LA CUENTA Anotar el nombre de la cuenta
12 DEBE Registrar el importe donde se carga el gasto
13 HABER Registrar el importe donde se abona el gasto
i4 ELABORO Anotar las siglas y rubrica de quien elabora el cheque
I5 REVISO Anotar las siglas y rubrica de quien revisa el cheque
L 16 AUTORIZO Anotar las siglas y rubrica de quien autoriza el cheque
|_ 17 POLIZA Neo. Registrar el namero progresivo que le corresponda a la pdliza

ING. PEDRO MIJARES OVIEDO
DIRECTOR GENERAL
(RUBRICA).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE solon: ;:T;Z’,’Z 5008
INVESTIGACION Y CAPACITACION AGROPECUARIA, Cado207B11000
ACUICOLA Y FORESTAL DEL ESTADO DE MEXICO Pé‘; e

PROCESO: CAPACITACION Y DIFUSION

PROCEDIMIENTO: 4.1 ELABORACION DE MATERIAL TECNICO DIVULGATIVO

OBJETIVO: Ampliar la difusién entre los productores y técnicos de la entidad, sobre las nuevas tecnologias de produccién
generadas por la investigacion, mediante la elaboracién y distribucién de material téenico divulgativo.

ALCANCE: Aplica a los servidores plblicos de Iz Direccién de Investigacién quienes generan la informacién técnica, de la
Direccion de Apoyo Técnico y Divulgacidn quienes revisan y disefian el material técnico divulgativo y de la Direccion de
Administracién y Finanzas que se encargan de realizar los tramites para su impresién.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interior del Instituto de Investigacién y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de México,

27 de octubre del 2004 (Capitulo V de las Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo 14, incisos I, V y VI).

~  Manual General de Organizacién del Instituto de Investigacion y Capacitacién Agropecuaria, Acufcola y Forestal del Estado
de México, 3] de enero del 2005 (Inciso VIl del Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, apartado 207B11000

Direccion de Apoyo Técnico y Divulgacién).

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Apoyo Técnico y Divulgacién es responsable de disefiar el material técnico divulgativo y distribuirlo entre los
productores. La Direccion de Investigacién es responsable de generar y entregar en tiempo y forma el contenido del material

técnico divulgativo.
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E| titular de la Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacién debera:

—  Elaborar el Programa Editorial Anual conjuntamente con los investigadores.

—  Enviar 2 la Unidad de Mejoramiento Administrativo de la SEDAGRO el Programa Editorial Anual para su tramite ante el
Comité Editorial de la Administracion Piblica Estatal.

—~  Recibir el Programa Editorial Anual autorizado.

- Comupnicar a los investigadores y solicitaries la entrega de informacion y material fotogrifico para la integracion de
publicaciones.

—  Recibir de parte del investigador la informacion y material fotografico, capturar y disefiar la publicacién.

—  Entregar al investigador el documento preliminar para su revision y visto bueno.

—  Recibir |a versién preliminar del Material Técnico Divulgativo y realizar correcciones.

—  Solicitar a la Direccion de Administracién y Finanzas realizar los tramites para la contratacion del servicio de impresion.

—  Entregar al proveedor designado el material en forma impresa y en medio magnético, asi como fotografias requeridas.

—  Recibir el material impreso.

—  Enviar 12 ejemplares a la Unidad de Mejoramiento Administrativo de la Secretaria de Desarrcllo Agropecuario.

—  Distribuir el Material Técnico Divulgativo en eventos de difusion y capacitacion,

El titular de la Unidad de Mejoramiento Administrativo de la SEDAGRO deberai:

~  Recibir Programa Editoria! Anual y turnarlo al Comité Editorial de la Administracidn Plblica Estatal,

—  Recibir dictamen del Programa Editorial Anual.

—  Entregar al ICAMEX el Programa Editorial Anual Autorizade.

—  Recibir 12 ejemplares de cada Material Técnico Divulgativo para distribuirlos de la siguiente manera: |0 al Comité Editorial
de la Administracién Pablica Estatal, uno a la Centraloria Interna de la SEDAGRO y uno a la Biblioteca de la SEDAGRO,

Ei Comité Editorial de la Administracién Publica Estatal deberi:

- Recibir Programa Editorial Anual.
—  Asignar nimeros de autorizacion,

El Investigador debera:

—~  Elaborar conjuntamente con la Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacion el Programa Editorial Anual.

—  Generar informacién técnica para su publicacion.

—  Entregar informacion técnica a la Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacion para su captura y disefio.

—~  Recibir la versién preliminar del Material Técnico Divulgativo, revisar y si es correcto dar visto bueno para su publicacion.

El titular de la Direccién de Administracién y Finanzas debera:

—  Recibir salicitud y realizar tramites necesarios para la contratacion del servicio de impresion, de acuerdo 2 la normatividad
aplicable.
—  Informar a la Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacion el proveedor seleccionado.

El Impresor debera:

—  Recibir material.
—  Realizar trabajo y entregar a la Direccidn de Apoyo Técnico y Divulgacion.

DEFINICIONES:

—  Material Técnico Divulgativo: Informacion técnica impresa como libro, folleto, triptico, etc. para su distribucién entre
los productores,

-  Impresor: Persona fisica © moral cuyo giro principal es la imprenta.

—  Productor: Individuo cuya principal fuente de empleo e ingreso la representan las actividades agropecuarias, acuicolas y
forestales.

—  Dictamen: Opinidon que emite un comité sebre un asunto especifico.

~  imagen Institucional: Conjunte de normas a seguir para estandarizar las publicaciones del Gobierno del Estado de
México.
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INSUMOS:

—  Resultados de Investigaciones.
—  Programa Editorial Anual,

RESULTADOS:

—  Material Técnico Divulgativo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
~  Licitacién publica.

~  Licitacion restringida.

—  Adjudicacion directa.

POLITICAS:

~  La Direccién de Apoyo Técnico y Divulgacion deberd editar los materiales técnicos de mayor demanda y utilidad
difundirlos entre los productores y técnicos de la entidad.

DESARROLLO:

DIAGRAMA

PROCEDMMIENTO:  ELABORACION DE MATERIAL TECNICG ¥ DIVULGAT VO

VIMISALE GF MPIORAMIFNTCY ADRARISTRATIV DF L4 COMITE FRITNRIAL DF §4 ADMINISTRACKIN B ITA

SCOAGRG LETATA INVESHSAOORES

LARFLLION U 2 R0VE PSCRICE Y LIVUILSAGCICH

Q

EN 5US TRERALOS DE INVESTIGACION
ELAKOR A MHUGHAMA = URIAL ANLAL ENVIA
A LA MIGAD DE MEJORAMIENTC:

CONJUNTAMENTE COW LOS INVESTIGADGHES
BERIVACY DE LOS REFU_TADOS OBTENDGS _m,_.,_,..g,“f._’@

ACMINISTR ATReD PAR? SU TRAMITE AFTE EL HECIRE PROGRAMA EDIT ANUAL YL
ZOMITE EDITORIAL [E LA ADMINISTRACKN s A1 e LATOR AL ANUAL YLD
PUBLICA ESTATAL ADMINISTRACION PUBLIZA ESTATAL — _—m" ; ,

RECIBE EL FROGRAMA EDTORIAL AMNIJAL
£BGNA HUMERUS DE AL TORIZACION ¥ 0O
J REGRESA A LA UNIDAD DE MEJORAMIENTO

O

iy

RECIDE CICTAMEN DEL PROGRAMA EDITORIAL
. ¥ ENTREGA & LA IRECTION DE APCYO
- TECTNICQ ¥ TVULGACION DEL ICAMEX

RECIBE PROGRAMA EDITORIAL ANUAL
AUTIRIZACO. COMUNICA A LOS

INVEETIGACCRES ¥ LES SOLICITA EMTREGA DE N
INFORMACION Y MATER|AL FOTOGRAFICT PARA s

NTEGRACION DE PUBLICACIONES

€ ENTERA DE AJTORIZACIOM DEL PROGR AMA.
EDITORIA_. GEMER4 INFORMAL O TECHICA

PARA SUPUBLICACION. ENTREGA A LA
—1 DIRECCION DE APOYO TECHICD v CIVIULGACKH
“hRA SU CAPTURA ¥ 3ISEFRKG

HECIBE Dl INVESNGADLIR LA INFORMACION ¥
MATERIA. FOTOGRAFICO. CAPTURA ¥ DISERA
PUELICACION COM BASE EN LA IMAGEN

INSTITUCKONAL, ENTREGA AL INVESTIGADOR
PARA S REVISION ¥ WISTO BUENS -

RECIBE PRELIMINAR CE L A PURLICAZION
RFVISA Al REQUIERF MONFICACIONE S | A%
ERGIA A LA DIRECCIDN DE APCYO TECH D ¥
DIVULGACION EN CASD CONTRARIO DA VISTO

BLENG PARA 51T PUBLCACION
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PROCEDIMIENTC: ELABORACION DE MATERIAL TECNICO ¥ DIVULGATIVO

Ml M

S & AT R LA -
LHREA LT AR | T Y LIV UL S8 I ekl "l [ LB A b AT el B L

1T ACLFR 3 & 1A
PEL MR 1 OIRE:
i E_ PRCYEEDN

RECHRE MATER AL KEALL 3 TRARAC ¥
. EHIRERA

RECHE MRTEZAL ¥ EMTREGS 15 EJELPLARES

1E CALA MATER AL TE ZPITE CIVULGATIVG A
L& URITAD DF MEICHARIENTO 1
ADRMIZTH S Tl s DE LA Sk DESRO

PLARE L DE A0S MATLTUAL
AR E U s PO CH

RAELARLS AL LTS EUITCRI Ok 14
SRACK;H PUBL

1A=
. P AR A Rk IOTE SR A
SLLAGR
1
LHETRIRUYE Bl VATZRIAL TEC RIS ,)/
FA P g™ b r] EYFRTOS T 7 APAT TATINN -
v OF LSO

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Publicaciones Editadas

X 100 = % indice de eficiencia en la edicion de publicaciones
Publicaciones Autorizadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“NO APLICA”

ING. PEDRO MIJARES OVIEDO
DIRECTOR GENERAL
(RUBRICA).
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