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R PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, ¢l Gobierno del Estade de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados. cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

E! buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto. la Administracidn Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestian, orientado a la generacidn de
resuitados de valor para la ciudadania. Este modele propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aqueffas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempenc de las instituciones gubernamentaies tienen como base las mejores practicas administeativas
emanadas de la permanente ~evision v actuzlizacidn de las estructuras organizacionales y sistemas de twrabajo, del diserio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y dei establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

& presgnte manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Educacien. La estructura organizaciva, ia division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, ias funciones y
actividadas encomendadas. el nivel de centralizacidon o descentralizacion, los procesos ciave de la organizacion y los resulrados
sue 2 ghtienen. sen algunns de or aspectos que delinean fa gestion administrativa de esta Dependencia def Sjecutivo Eszatal.
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Este documente contribuye en la planificacion, conocimiento. aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. E! reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas ds
responsabilidad, transparencia, orgamzac:on llderazgo y productwldad
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Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad. eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Programacion
Presupuestal de la Secretaria de Educacion, mediante la formalizacidn y estandarizacion de jos métodos y procedimientos de
trabajo.
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Proceso: Controi Presupuestal: De la integracién, registro y afectacion presupuestal a la calendarizacién, afectacion y
liberacién presupuestal.

Procedimientos:

Eigboracién e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de |z Secretaria de Educacion.

Cdiendarizacion Programatica Presupuestal.

Afpctacion Presupuestal por Reemboiso de Fondo Fijo de Caja.

*  Afpctacion Presupuestal por Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Servicios.

s Afkcracion Presupuestal y Comprobacion por Gastos de Viaje, Gastos a Comprobar y/ic Gastos de Representacion.

¢ Gestion de Autorizacion de Liberacion de Transferencias de Recursos a Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educacién.

¢ Adecuacion Programatica Presupuestal.

* &
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.
OBJETIVO

Mantener la eficacia en la administracién de los recursos financieros autorizados al sector central de la Secretaria de Educacian,
mediante la elaboracion e integracién del Anteproyectc de Presupuesto de Egresos.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de las unidades administrativas que integran la Subsecretaria de Planeacién y Administracion,
unidades staff del C. Secretario de Educacién y a las Delegaciones Administrativas de las Subsecretarias de Educacion Basica y
Normal, de Educacion Media Superior y Superior y del Instituto Superior de Ciencias de la Educacién del Estado de México,
encargados de elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la unidad de su adscripcion, asi como al Auxiliar
Administrativo del Departamentc de Prograrmacion Presupuestal, encargado de la elaboracion e integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de {a Sec-etaria de Educacion.

REFERENCIAS

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social, Capitulo VI. De las Atribuciones
Especificas de las Direcciones Generales y demias Unidades Administrativas, Articulo 20, Fracciones | y li. Gaceta de!
Gobierne, 11 de enero de 20U1.

¢ Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capituio Primero:
Disposiciones Generales, Articulos | al 8, Capfwuio Segundo: De! Presupuesto de Egresos, Articulos 9, 10 y 1| Gaceta de
Gobierno. 31 de enera de 2011.

¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 2013; Tiw!o Primero: De
las Asignaciones, Ejercicio, Control y Evaluacion de! Presupuesto de Egresos: Capitulo |: Disposiciones Generales, Articulos
| al 3; Capitulo t: De las Erogaciones, Articulos 4, 5 y 8 al 26. Gaceta de Gobierno, 19 de diciembre de 2012.

* Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado Vil. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205322002:Departamento de Programacién Presupuestal. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012

RESPONSABILIDADES

El Departa;tento de Programacién Presupuestal es fa unidad administrativa responsable de elaborar e integrar ef Anteproyecto
de Presupugsto de Egresos de fa Secretaria de Educacion y llevar el seguimiento de su aprobacién.
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La Direccion General de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion,
debera:

e Enviar a la Direccién General de Planeacion y Gasto Plblico de la Secretaria de Finanzas, el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacién, para su autorizacién.

La Direccién General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracién, debera:

+ Recibir de la Direccién de Finanzas el Anteproyecto de Presupueste de Egresos de la Secretaria de Educacién y
enterarse de su contenido.

e Autorizar con su firma el Antepreyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.

e  Enviar a la Direccidn de Finanzas, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion autorizado.

La Direccién de Finanzas de la Direccién General de Administracion y Finanzas, deberd:

* Recibir del Departamento de Programacién Presupuestal el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y conocer su
centenido.

*  Antefirmar oficio y firmar de visto bueno el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacién y
presentarlo a la Direccion General de Administracién y Finanzas, para firma de autorizacién.

Las Delegaciones Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Bisica y Normal, de 'a Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior y del instituto Superior de Ciencias de la Educacién del Estado de México, deberin:

¢ Recibir del Departamento de Programacion Presupuestal, nocificacién del techo financiere presupuestal asignade a lzs
unidades administrativas de la subsecretaria o institvto de su adscripcion y oficio de solicitud de elaboracion del
anteproyecto del presupuesto de egresos. ‘

¢ Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la subsecretaria o instituto de su adscripcion,

e Fnviar mediante oficio en original y copia al Departamento de Programacion Presupuestal, el Anteproyecio de
Presupuesto de Egresos elaborado.

Ei |efe del Departamento de Programacién Presupuestal de fa Direccién de Finanzas, deberd:

e Conocer el techo financiero presupuestal asignado a la Secretarfa de FEducacién y verificar fa elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la misma.

e  Firmar oficios de solicitud de elaboracién dei Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, dirigidos a las Deiegaciones
Administrativas de las Subsecretarias de Educacién Basica y Normal, de Educacion Media Superior y Superior y del
Institute Supertor de Ciencias de la Educacion del Estado de México.

*  Firmar e Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las unidades administrativas de fa Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, de fa Oficina del C. Secretario de Educacion y de sus unidades staff.

e  Antefirmar el oficio de envio del Arteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion, a fa Direccidn
Genera! de informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Bl Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion Presupuestal, debera:

*  Recihir oficio que informa los techos financieros presupuestales asignados 2 la Secretaria de Educacién e indicaciones
para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesio de Fgresos.

e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las unidades administrativas de fa Subsecretaria de Planeacion y
Administracién, de fa Oficina def C. Secretario de Educacion y de las unidades staff del mismo.

s Anajizar los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos de la Subsecretarias y del instituto Superior de Ciencias de la
Fducacion del Estado de México, elaborados por las Delegaciones Administrativas e integrar el Anteproyecto de
Presupuestos de Egresos de la Secretaria de Educacion.

La Secretaria dei Departamento de Programacién Presupuestal, debera:
s Recibir y registrar la correspondencia del Departamento de Programacion Presupuestal y entregarla al Jefe del

Departamento.
s [laborar los oficios que le soliciten, remitirlos a los destinatarios, obtener acuses y efectuar su archivo.
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DEFINICIONES

informacion detaliada de los egresos o conceptos de gasto con el importe del gasto
estimado, referente z los recursos que utilizan las unidades administrativas en ef desarroile
de sus funciones, durante un afio fiscal.

Representa el ente administrativo, desagregado de la Unidad Ejecutora, que es coadyuvante
en la ejecucion de los programas y proyectos.

Siglas con las que se identifica al Instituta Superior de Ciencias de la Educacion del Estado
de México.

Nimero asignado por Capitula, Subcapitula y Partida de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto.

Unidades administrativas que se incluyen en el organigrama autorizado de la Secretaria de
Educacién y las que conforma el instituto Superior de Ciencias de la Educacidn del Estado
de México, érgano desconcentrado de la Secretaria de Educacion.

Siglas con las que se identifica a la Subsecretarfa de Educacidn Basica y Normal, de la
Secretarfa de Educacion.

Siglas eon las que se identifica a la Subsecretaria de Educacidn Media Superior y Superior,
de la Secretaria de Educacion.

Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacion y Administracidn, de la
Secretaria de Educacion.

Limite maximo de! presupuesto que se asigna en un periodo determinado, generalmente un
afio, a una dependencia o entidad del Gobierna Estatal. el cual incluye gasto corriente y
gasto de inversion,

Es fa Unidad Administrativa subordinada a una unidad responsable, en la cual se
desconcentra parte del gjercicio presupuestaria, con el objeto de eumplir con eficiencia la
misidn encomendada.

INSUMOS

Oficio de [4 Secretaria de Finanzas donde se informa el techa financiero presupuestal asignado a la Secretaria de Educacién.

RESULTADOS

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacién elaborado y entregado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢  Calendarizacidn Programatica Presupuestal.
*  Adecuacién Programatica Presupuestal.
*  Gestidn de Autorizacién de Liberacidn de Transferencias de Recursos a Organismos Auxiliares de la Secretaria de

Education.

*  Afectdacion Presupuestal por Reembolso para Fondo Fijo de Caja.

+  Afectacion Presupuestal por Solicitud de Adquisicidn de Bienes y/o Servicios.

o Afectagion Presupuestal y Comprobacién por Gastos de Viaje, Gastos a Comprobar y/o Gastos de Representacion.

POLITICAS

Para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, las unidades administrativas deberin basarse en el techo
financiero presupuestal emitido par la Secretaria de Finanzas, asi como en las adquisiciones y servicios del afio en curso, para
calcular el incremento o decremento del presupuesto de cada una de las partidas presupuestales.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de
Programacién Presupuestal de fa
Direccion de Finanzas

Auxiiiar Administrativa dei
Departamento de Programacidn
Presupuestal

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacion
Presupuestal

Jefe del Departamento de
Programaciaon Presupuestal de fa
Direccién de Finanzas

Jefe del Departamento de
Programacion Presupuestal de la
Direccion de Finanzas

Auxiiiar Adminiscrativo del
Departamento de Programacian
Presunuestal
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DESARROQOLLO

ACTIVIDAD

Recibe de la Direccién de Finanzas, oficio en original y copia en el que se
informa el techo financiero presupuestal y la solicitud para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion del
sector central, firma acuse y devuelve, registra informacion del oficio en el
sistema de correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de
Programacion Presupuestal.

Recibe oficio del techo financiero presupuestal para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion dej
sector central, se entera y entrega al Auxiliar Administrazivo con
indicaciones para que realice la desagregacion del techo financiero
presupuestal asignado a la Secretaria de Educacidn. por unidad
administrativa del sector central.

Recibe oficic con informacion del techo financiero e indicacicnes. conoce
techo financierc presupuestal asignado al sector central, ingresa al Sistema
de Planeacidon y Presupuesto y consuita el Manual para la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Fgresos de las Unidades Administrativas
para conocer los fineamientos a abservar en su formulacidn.

Con base en los montos presupuestales estabiecidos por la Secretaria de
Finanzas para cada unidad administrativa, realiza en el Sistema de Planeacién
y Presupuesto [a desagregacion del techo financiere presupuestal por unidad
administrativa de ia Secretaria de Educaciéon y por capitulo de gasto. ordena
informacién de acuerdo a Jos siguientes grupos:

. Unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

. Unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacidén Media
Superior y Superior.

*»  Unidades administrativas de la Subsecretaria de Planeacion vy
Administracion,

. Oficina del Secretario de Educacion y unidades staff del mismo,
. Instituco Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de México.

imprime documentacion de techos presupuestales por cada grupo y entrega
al jefe dei Departamento de Programacion Presupuestal. Resguarda oficio
del techo financiero presupuestal asignado a la Secretaria de Educacién.

Recibe documentos en el que se especifican los techos financieros
presupuestales de la Secretaria de Educacion, desagregados por unidad
administrativa y capitlo de gasto. se entera y en funcion de los
destinatarios determina:

{Tiene Delegacion Administrativa?
No tiene Delegacion Administrativa.

Entrega al Auxiliar Administrative los documentos con ios techos
financieros presupuestales de la  Subsecretaria de Planeacién vy
Administracion, de la Oficina del Secretaric de Educacion y sus unidades
staff e instruye para que elabore el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Recibe techos financieros presupuestales de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, de a Oficina del Secrerario de Educacion y sus unidades
siaff e instruccion, elabora en una hoja de excel el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Plineacion y Administracidn,
de la Cficina del Secretario de Educacién y de fas unidades staff en
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ACTIVIDAD

documento  preliminar, sin  rebasar el

autorizado.

techo financiero presupuestal

Ingresa al Sistema de Planeacién y Presupuesto y con base en la informacién
de la hoja de excel, captura datos para la generacién de los siguientes
formatos:

¢ “PbR-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”.

e “PbR-05b Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora™

* “PbR-05c Resumen de Requerimientos por Centro de Costo™,

* “PbR-06a Analisis Programatico Econdmico por Centro de Costo™.
¢ “PbR-06b Analisis Programatico Econédmico por Unidad Ejecurora”.
e  “PbR-072 Resumen Econdmico por Centro de Costo”.

e  “PbR-07b Resumen Econémico por Unidad Ejecutora”.

Al término de ia captura, cierra cada centro de costo, imprime formatos de
cada unidad administrativa de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, de la Oficina del Secretario y sus unidades staff y resguarda
en espera de los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos de las
Delegaciones Administrativas.

Se conecta con la operacién namero 19,
Si tenen Delegacion Administrativa.

Entrega a ia Secretaria del Departamento los documentos con los techos
financieros presupuestales designados a las unidades administrativas de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior y del Instituto Superior de Ciencias de
la Educacién del Estado de México, e indica que eiabore oficios para solicitar
a las Delegaciones Administrativas fa elaboracidn del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria o Instituto de su adscripcién.

Recibe instrucciones y documentos en los que se indican los techos
financieros presupuestales de las Subsecretarias e Instituto, elabora los
oficios dirigidos a las Delegaciones Administrativas de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior y del Instituto Superior de Ciencias de la Educacién del
Estado de México, en original, y solicita la efaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de FEgresos y entrega al Jefe del Departamento de
Programacién Presupuestal, retiene documentos con techos financieros
presupuestales.

Recibe oficios. se entera de su contenido, los firma y devuelve a ia Secretaria
del Departamento.

Recibe oficios firmados, sella, obtiene copias para acuse, registra su salida
en el Sistema de Correspondencia,
documentos de techos financieros presupuestales, remite a las Delegaciones
Administrativas, obtiene acuses en las copias de los oficios y archiva,

anexa a cada oficio original los

Recibe documento de techos financieros presupuestales por unidad
administrativa de la Subsecretaria o Instituto de su adscripcién y oficio de
solicitud de elaboracidn del Anteproyecto def Presupuesto de Egresos, se
entera, aplica procedimientos internos para coordinar la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la subsecretaria o del instituto
de su adscripcidn, una vez elaborado, entrega mediante oficio en original y
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ACTIVIDAD

copia a fa Secretaria del Departamento de Programacién Presupuestai,
obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe de las Delegaciones Adminiswativas  oficies de envio y
Anteproyectos de Presupuesto de Egresos de la subsecreraria o instituto de
su adscripcion, en original ¥ copia, firma acuse de recibido en la copia del
oficio que devuelve. Registra el ingreso de los documentos en el sistema de
correspondencia y entrega documentos recibidos al Jefe del Departamento
de Programacion Prasupuestal para su conacimiento.

Recibe oficic de envio y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, de las
Subsecretarias de Educacion Basica y Normal, de Educacion Media Superior
y Supericr y del Instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estacdo
de México, se entera y entrega al Auxiliar Administrativo para su analisis.

Recibe Anteproyectos de Presupueste de Egresos remitidos por las
Delegaciones Administrativas  en original, analiza para verificar el
cumplimiento de fa normatividad y ef apage af techo financiero presupuestal,
asignado a las unidades administrativas de la Subsecretaria de Fducacion
Basica y Normal, de Educacion Media Superior y Superior y del Instiiuio
Superior de Ciencias de la Educacian del Estado de México y en funcidén de
la revision, determina:

{El anteprovecto cumple con jos lineamientos y techos financieros
presupuestaies?

No cumple.

indica correcciones en los formatos que lo ameriten y los envia en forma
economica a las Delegaciones Administrativas que correspondan, para su
correccion.

Recibe de manera econdmica e Anteproyecto de Presupuesio de Egresos,
de la subsecretaria ¢ del instiuto de su adscripcidn, se entera de las
correcciones a realizar, corrige el Anteproyecto de Presupuesto de kgresos
y entrega al Auxiliar Administrativo para su revision de manera econdmica.

Se conecta con la operacion ntimero 7.

Si cumplen.

integra el Anteproyecte de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion del sector centwral con jos formates entregados por las
Delegaciones Administrativas y con los elaborados por el Departamento de
Programacion  Presupuestal y que corresponden a las  unidades
administrativas de la Subsecreraria de Planeacidn y Administracién, a la
Oficina del C. Secretario de Educacién y a las unidades staff, ordenandolos
por tipo de formato y por unidad administrativa y entrega al Jefe del

Departamento de Programacion Presupuestal, para su conacimiento.

Recibe Anteproyectc de Presupuesto de [gresos de la Secretaria de
Educacion del sector cenoral, se entera de su contenido y entrega 3 la
Secretaria del Departamento a quien indica elaborar oficio para remitir a la
Direccién General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion el
Anteproyecio de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.

Recibe Anteproyecto de Presupuesio de Egresos de la Secretaria de
Educacién, elabora oficio de envid a la Direccién General de [nformacion,
Ptaneacién, Programacion y Evaluacién en original y presenta al Jefe del
Departamento de Programacién Presupuestal, para antefirma.
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UNIDAD
A
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
22 Jefe del Departamento de Recibe oficio de envié del Anteproyecte de Presupueste de Egresos,

23

24

25

26

27

28

29

30

Programacién Presupuestal de la
[Direccidn de Finanzas

ecretaria del Departamento de
Programacién Presupuestal

Direccidn de Finanzas de fa
Direccion General de
Administracion y Finanzas

Direccion General de
Administracién y Finanzas de la S.
P.yA.

Direccién de Finanzas de la
Direccion General de
Administracién y Finanzas

Secretaria de Deparizmento de
Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de
Programacién Presupuestal de la
Direccidn de Finanzas

Secrertarfa del Departamento de
Programacion Presupuestal

Direccion General de
Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién de fa
S.P.y A.

antefirma y devuelve a la Secretaria del Departamento para que remita a la
Direccién de Finanzas para recabar la antefirma del Director.

Recibe oficio antefirmado, registra su salida en el sistema de
correspondencia y remite con el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Secretaria de Educacién del sector central, a fa Direccién de Finanzas
para obtener antefirma del drular.

Recibe del Departamento de Programacién Presupuestal oficio de envié y
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretarfa de Educacién del
sector central en original, se entera de su contenido, antefirma de visto
bueno el oficio original y firma de revisado el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Secretaria de Educacion y envia, a la Direccion General de
Administracion y Finanzas para firma.

Recibe de la Direccién de Finanzas oficio de envio y Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion del sector central, se
entera del contenido, firma de autorizacion el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y el oficic de envio a la Direccidon General de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién y devuelve ambos
documentos a la Direccion de Finanzas de manera econdmica.

Recibe de la Direccion General de Administracion y Finanzas oficio de envio
y Anteproyecte de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion
del sector central firmados y remite a la Secretaria del Departamento de
Programacién Presupuestal de manera econdmica.

Recibe de la Direccién de Finanzas oficio de envio y Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacidén del sector central
firmados por el Director General de Administracion y Finanzas, registra el
tngreso de los documentos en el sistema de correspondencia y entrega al
Jefe del Departamento de Programacién Presupuestal.

Recibe oficio de envio y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Educacidn del sector central firmados por el Director General
de Administracion y Finanzas y por el Director de Finanzas, se entera y
devuelve documentos a la Secretaria del Departamento de Programacisn
Presupuestal para que los envié a la Direccion General de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion,

Recibe documentos, e indicaciones, obtiene dos copias del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos. resguarda una. obtiene tres copias del oficio de
envid, marca copias de conocimiento para la Direccién de Finanzas, para la
Direccion General de Administracion y Finanzas y para acuse, anexa original
del oficio al original del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Educacidon de! sector central, registra salida de los
documentos en el sistema de correspondencia. envia originales a la
Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién,
entrega copias de conocimiento, obtiene acuses de todas las instancias y
archiva.

Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion del sector central mediante oficio, y aplica procedimientos
internos para presentario a la Direccion General de Planeacién y Gasto
Plblico de la Secretaria de Finanzas, para su aprobacién.
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Indicador
fiscal.

Numeno de partidas, proyectos e importes programados en el

Antep

; GACETA 25 de febrero de 2014

MEDICION

bara medir ta variacion de metas en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretarfa de Educacion por afio

% de incremento o decremento de

royecto de Presupuestc de Egresos de la Secretaria de ., . L
PartiGaS. proyectos a m'lpor'tes InClUIdES

Educacion del ano fiscal en curso.

Nime
Antep

X 100=  enel Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de ia Secretaria de Educacion,

por afo fiscal.

o de partidas, proyectos e importes programados en &
royecto de Presupuesto de Egresos de ja Secretaria de
Educacion del afio fiscal anterior.

Registro de evidencias

La elaboracién e integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egrasos de la Secretaria de Educacion se registra en Sistema
de Planeacion y Presupuesto y se resguardan en ios archivos dei Departamento de Programaciéon Presupuestal.

FORMATQS E INSTRUCTIVOS

PbR-05a Resumen de Requerimiantos por Proyecto.

PbR-05b Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora.
PbR-05c Resumen de Requerimisntos por Centro de Costo.
PbR-06a Analisis Programatico Econémico por Centro de Costo.
PbR-06b Analisis Programiatico Econdmico por Unidad Ejecutora.
PbR-07a Resumen Econdmico por Centro de Costo,

PbR-07b Resumen Econémico por Unidad Ejecutora.

NDE
Ejercicio 20013
Techa:
Howu:

LOBIFRNO DEL ESTADO DE MEFXICG

SECRETARIA DE FINANZAS

"SUBSFCRETARIA DE PLANFEACION Y PRESUPUESTO
DIRECCEON GENFRAT DE FLANFACION ¥ GASTO FUBLICO
REQUERIMIENTOS POR PROYVECTO PROYECTCH

1!nidad Respansable:

Unidad Ejecalora:

Centro de {'osto:

o ; Regidn:
ilmporie e PMesosy
OBJETO DEL GASTO
Partida
—— Monto de la Total Total
de Denominacion . ,
Partida Concepto Capiwlo
Gasto
TOTAL
ELABORO REVISO ; .u'n;mzc)
I
NOMRRE CARGO FIRMA NOMBRE CARLO FIRMA NOMBRE CARGY FIRMA




25 de febreroit!e 270|4

(ol HRERNO

STADS DE 2“4@-?{5{"“

EASETA Pagina 17

GRANDE

Ingstructivos de llenado de formatog del antevrovecto de presupuesto 2013

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO
PbR-05a

\
|
|
i

FINALIDAD Conocer de manera desglosada por partida de objeto del gasto, el presupuesto solicitado para
o cada proyecto, centro de costo y region.
ENCABEZADO
Fecha: | Corresponde a la fechggg emisién del formato. - ___ ___ o
| Hora: Cor responde & la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR
Proyecto: 7 Se anotara el catiiiigo' y denominacién que E(ijrresponda de acuerdo a la Estructura !

Programarica. |

Unidad Responsable:

Se anotara ei codign y denominacién que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotara el codigo ¥ denominacién que corresponda de acuerdo al Cartdlogo de Unidades
Ejecutoras.

Centro de Costo:

Se anotara el codigo y denominacin gue corresponda de acuerdo al Catalogo de Centros de
Costas.

Region:

Anotar el codigo que cori‘espoﬁa de acuerdo al Catalogo de Regiones.

CONTENIDO

Partida de Gasto:

Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto y debera ser

desglosada hasta el nivel de partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

Denominacion:

Se anotara el nombre de Ia partida que corresponda de acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gasto.

Monto de la Partida:

Se anotard el monto correspondiente a cada partida, desglosando hasta el nivel de partida
especifica del gasto.

Total Concepto:

Es el importe correspondiente a cada concepto de gasto.

Total Capitulo:

Corresponde al importe total del capitulo del gasto.

Total: Se anotara el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los capituios del gasto.

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

Reviso: Deberd anotarse nombre, cargo y firma del (ios) responsable(s) de la revision de la

informacién que contenga este formato.

Autorizé:

Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular responsable de autorizar este formato.
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RESUMEN D
Ejereicio 2014
Feeha:
Hora:

| PbR-05H

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS B

SUBSFECRETARIA DE PLANEACHIN Y PRESUPUESTO
DIRECCHGN GENERAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICO

. - T T Unidad Fjeeutura:
REQUERTMIENTOS POR UNIDAD EJECUTORN

)

(Importe en Pesns)

Unidad Responsable:

25 de febrero de 2014

OBIETO DEL GASTO

Partida —

Denominacién Monto de la Total i

de ) Total Capitulo
Partida Concepto
Gasto
TOTAL
FLABORO ol T REVISO ‘ ALTORIZO
1

NOMBRY CTARGD FRMA ) NONBRE CARGO FIRMA ! NOMEBRE TARGO FIRM.N

GOR

ERNG DEL

ESTADC DE MEXICO

GRANDE

Instructivos de llenado de formatos del anteprovecto de presupuesto

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR UNIDAD EJECUTORA

PhR-05b

FINALIDAD

para cada unidad ejecutora.

; Conocer de manera desglosada por partida del objeto del gasto, el presupuesto solicitado

ENCABEZADCO

: Fecha:

: Carresponde a la fecha de emision del formate.

Hora:

' Corresponde a la hora del dia de emisién del formato.

IDENTIFICADOR
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Unidad Responsable:

Se anotara e! codigo y denominacidén que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidadesw
Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotara el cédigo y denominacidn que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
Ejecutoras.

COMNMTENIDO

Partida de Gasto:

Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto y debera ser
desglosada hasta el nivel de partida especifica, de acuerdo al clasificador por Chjeto del Gasto

vigente.

Denominacién:

Se anotard el nombre de la partida especifica que corresponda de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto.

Monto de la Partida:

Se anotard el monto correspondiente a cada partida, desglosando hasta el nivel de partida
especifica del gasto.

Total Concepto:

Es el importe correspondiente a cada concepto del gasto.

Total: Se anotara el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los capitulos del gasto.
Elaboré: Deberi anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s)

de la elaboracion de la informacion que contenga este formato.
Revisé: Deberi anotarse nombre, cargo y firma del (ios) responsable(s)

de la revision de fa informacion que contenga este formato.

Autorizé:

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

GOBIERNG DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DI PLANEACION Y PRESUPLIESTHS
DIRECCION (IENLERAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICO

RESUMEXN 1. REQUERIMIENTOS POR CENTRO DL COSTO Lnidad Respansable:
Ejervicio 2083 Unidud Ejecntora:
Fechu: Centro e Costo:
Hora:

Ph

{tmporte en Pesos)

OBJETO DEL GASTO
Partida
— Monto de la Total ,
de Denominacion . Total Capitulo
Partida Concepto
Gasto
TOTAL
h LT;MUR('] o - P B REVISO ’ ] o ALTBRIZO
FLRNM A NOMBRE CARGO FIRMA NOMBHRE [ARGO FIRMA

MNOMBRE CARGO
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" GRANDE

Inctructiveos de llenado de formatos del anteprovecto de presupussto 2013

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR CENTRO DE COSTO

PbR-05¢
FINALIDAD Conocer de manera desglosada por partida del objeto del gasto, el presupuesto solicitado
para cada centro de costc.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formato.
Hora: Corresponde a [a hora dei dia de emisidén del formato.
IDENTIFICADOR

Unidad Responsable:

Se znotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotara el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
Ejecutoras.

Centro de Costo:

Se anotara el codigo ¥ denominacidn que corresponda de acuerdo al Catilogo de Centros de
Costos.

CONTENIDO

Partida de Gasto:

Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto y deberd ser desglosada hasta el nivel de
partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Denominacién:

Se anotara ei nombre de la partida que corresponda de acuerdo al Clasificador por Objeto
del Gasto.

Monto de la Partida:

Se anotari el monto correspondiente a cada partida. desglosando hasta el nivel de partida
especifica del gasto.

Total Concepto:

Es el importe correspondients a cada concepto del gasto.

Total Capitulo:

Corresponde ai importe totai del capitulo del gasto.

i Total: Se anotarz el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los capitulos del gasto.
" Elabord: Deberz anotarse nombre, cargo y firma del {ios) responsable(s) de la elaboraciéon de la
! informacién que contenga este formato.
. Revisé: Debera anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable{s) de la revision de la
informacién que contenga este formato.
Autorizé: Deberd anotarse el nombre, cargo y firma del titular del centro de costo responsable de

autorizar este formato.

' GOBTERNG DEL ESTADO DE MEXLCO

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DI PLANEACION ¥ GASTO PUBLICO

ANALISIS PROGRAMATICO CCONOMICO FOR CENTRO DE COSTO: Laidad Responsable:

Ejercicin 2413
Fecha:
Hora:

Lzidat Ejecutora:
Centrs de costar

(Linporie co Pesos)

CLAVE 1090 " Iﬂﬂf’l 3000 4000 Subsidios ;S;i &000 o0 Pam(?i‘:&ﬂﬁ 9000
Dencminacidn Servicios ateriales Servicios ¥ . Obras . P ¥ Dreuda Gasto Toual
F - [ P 23 y . Muehtes 2 y inversiones Aport, L
Parsonales Generafes Transferencias . Pubiicas ) - Pilbrlica
Suminsstros Inmuetles Finandieras Fed y Est.

| TOTALES
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Inszructives de llenads de formavos del anteprovecto de presuvuesto 2003
ANALISIS PROGRAMATICO ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO
PbR-06a
FINALIDAD Conocer en forma resumida por capitulo del gasto, la asignacion presupuestal para cada proyecto en los
que participa el centro de costo, asi come la agregacién de los niveles de la estructura programitica.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a |a fecha de emision del formato.
| Hora: Correspende a |a hora del dia de emisién dei formato.
| _ IDENTIFICADOR .
Unidad Se anotard el cddigo y deneminacion que correspenda de acuerdo al Catdlogo de [Unidades Responsables.
Responsable:

Unidad Ejecutora:

Se anotard el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades Ejecutoras.

Centro de Costo:

Se anotard el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Centros de Costos.

CONTENIDO

Funcion: (F)

Subfuncion: {(SF)

Programa: {PR)

Subprograma: (5P)

Proyecto: ( PY)

Se anotard el codige que corresponda a cada categoria de acuerdo con la estructura programatica vigente,

Denominacion:

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

[000 Servicios
Personales:

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones para cubrir las remuneraciones de los servidores
publicos de caricter permanente que prestan sus servicios en los centros de costos de la Administracion
Publica Estatal.

2000 Materiales y
Suministros:

En este apartado se agrupari el monte de fas asignaciones destinadas a cubrir el coste de adquisicion de
toda clase de insumos requeridos por lfas entidades de la Administracién Piablica Estatal, para et desempefio
de las actividades administrativas y productivas y de servicio que se contraten con persenas fisicas y morales
del sector privade y social o instituciones del propio sector piblico.

“3000 Servicios
Generales:

En este apartado, se agrupara el monto de las asignaciones para cubrir el costo de todo tipo de servicios
que contraten los centros de coswos, con personas fisicas y morales del sector privado y social o
institucional del propio sector pablico.

4000 Subsidios,
Transferencias,
Previsiones
Econémicas,
Ayudas,
Erogaciones 4
Pensiones:

En este apartado se agrupari el monto de las asignaciones que el Estade destina en forma directa a los
sectores social y privado y a los municipios, de acuerdo a las estrategias y prioridades del desarrolio estatal,
mediante el otorgamiento de subsidios aprobados en la legislacion vigente. Asimismo, agrupara el monto de
las asignaciones de [os 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
Inmuehies:

En este apartade se agrupara el monto de las asignaciones destinadas a cubrir ¢! costo de adquisicién de
toda clase de bienes muebles e inmuebles que los centros de costos contraten con personas fisicas y
juridico-colectivas del sector privado y social, o instituciones def propio sector piblico, para el desempefio
de sus funciones.

En este apartado se agrupara el monto de Jas asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios que
los centros de costos contraten con personas fisicas o juridico colectivas, necesarios para construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener. modificar y demoler bienes inmuebles.

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones para cubrir las actividades financieras que el
Gobierno Estatal realiza con fines de fomento productivo o de regulacion crediticia y monetaria, a través de
la concesion de créditos en general y la adquisicion de toda dase de valores. También agrupa las diversas
erogaciones derivadas del cumplimiento de obligaciones de| Estado.

En este apartado se agrupard el monto de los recursos federales y estatales para cubrir las participaciones
en ingresos federales a munidipios provenientes de la recaudacion federal, asi como las asignaciones
destinadas a los municipios, de acuerdo a los convenios de coordinacion fiscal que celebre el Gobierno
Federal con el Estado.

6000 Obras
Pablicas:

7000 Inversiones
Financieras:

8000
Participaciones y
Aportaciones
Federales Y
Estatales

9000 Deuda
Pibiica

En este apartade se agrupara el monto de las asignaciones para cubrir el servicio de la deuda piblica estatal
contratada con instituciones de crédito; proyectos de infraestructura de largo plazo; arrendamientos
financieros especiales; las coberturas por variacién en las tasas de interés, asi como los adeudos de
gjercicios fiscales anteriores.

GASTO TOTAL:

Es el importe que resulte de la suma de fos capitulos del gasto, se anotard a la alwra del dltimo renglon de
la denominacion por nivel programatico,

TOTALES:

Es el importe total de la suma de los capitulos del gasto.
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GOBIERNO DE1ESTADO DE MEXICH

SECRETARIA DE FINANZAS .

CUBSEORETARIA DE PLANCACION Y TPRESUPUESTO

; . DIRECCION GENERAL DE PLANEACHIN ¥ GASTCG PUBLICO
ANALISIS PRQ:CRA.\I-‘\TI(‘O ECONOMICG POR UNIDAD EJEC UTORA:

l-_:jrn.i'rio 23 ! Unidad Respousable:
Fecha: k Unidad Ejecurora:
Hora
I FhR-Uoh 3
{Importe en Pesos)
] CLAVE 2000
3 3 soa0 7600
1603 Patericles 3000 4000 Subsidias 6000 ’ B0 5000
o . . Eicnes Participaciones y -
_ Deneminacion Servicios Sarvicios Obras N Deuda Gasta Tatal
El PR 7 4 - Musbles 2 y Inversiones Aport .
Parsanates Suministre: Generates Transfarsncias : Publicas Pitlica
i Inmmeties Financreras Fed y Bt
|
[}
TOTALES

GOBERMNG DEL

ESTADD DE MEXICO

- GRANDE

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR UNIDAD RESPONSAEBLE
PbR-06b

FINALIDAD

Conocer en forma resumida por capftule del gasto, fa asignacidén presupuestal para cada proyecto en los
que participa la unidad ejecutora, asi como la agregacion de los niveles de la estructura programética.

ENCABEZADO

Fecha:

Correspende a la fecha de emisién del formate.

Hora:

Correspende a la hora del dia de emision del formato.

IDENTIFICAD

OR

Unidad
Responsable:

Se anorara el ¢odigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotara el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades Ejecutoras.

CONTENIDO

Funcidn: (F)

Subfuncitn:(5F)

Programa: (PR)

Se anctard el cédigo y denominacién que corresponda a cada categoria de acuerdo con la estructura

Subprograma: (SP)

programatica vigente.

Proyecta: (PY)

Denominacién:

Se describird fa denominacién del proyecto conforme a la estructura programatica correspondiente.

1000 Servicios
Personales:

En este apartade, se agrupari el monto de ias asignaciones para cubrir las remuneraciones de los
servidores piblicos de caracter permanente, que prestan sus servicios en fas unidades ejecutoras de la
Administracion Pablica Estatal.

2000 Materiales y

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones destinadas a cubrir el ¢osto de adquisicion de

Suministros: toda clase de insumos requeridos por las entidades de la Administracion Plblica Estatal, para el
i desempefio de las actividades administrativas, productivas ¥ de servicio que se contraten con personas
i fisicas y morales del sector privado y social o instituciones del propio Sector Pibiico.

3000 Servicios | En este apartado se agrupari el monto de las asignaciones para cubrir el costo de todo tipo de servicios

Generalas:

que contraten !as unidades ejecutoras con personas fisicas y morales del sector privado y social o
institucional de! propio sector piblico.

4000 Subsidios,
Transfergncias,
Previsiories
Econdmicas,

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 ctorgamiento de subsidios aprobados en la legislacion vigente. Asimismo, agrupara ai
monto de las asignaciones de los recursos estatales previstos en el Presupuesto de Egresos del Estado de
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Ayudas, México por concepto de transferencias que reciben Jos organismos auxiliares y Jos fideicomisos para

Erogaciones Y | apoyar su ejercicio.

Pensiones:

5000 Bienes | En este apartado se agrupard el monto de las asignaciones destinadas a cubrir el costo de adquisicién de

Muebles e | toda clase de bienes muebles e inmuebles que las unidades ejecutoras contraten con personas fisicas y

Inmuebles: juridico-colectivas del sector privado y sotial o instituciones del propio sector pihlico, para el desempeiio
de sus funciones.

6000 Obras | En este apartadoe, se agrupara el monre de las asignaciones destinadas a cubrir el coste de los servicios

Publicas: que las unidades ejecutoras contraten con personas fisicas o juridico colectivas, necesarios para construir,
instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, tonservar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuebles.

7000 Inversiones | En este apartado se agrupara el monto de fas asignaciones para cubrir las actividades financieras que el

Financieras: Gobierno Estaral realiza con fines de fomento productive o de regulacién crediticia y monetaria, a través
de la concesion de
créditos en general y la adquisicién de toda clase de valores. También agrupa las diversas erogaciones
derivadas del cumplimiento de obligaciones del Estado.

8000 En este apartado, se agrupara el monto de los recursos federales y estatales para cubrir las participaciones

Participaciones y en ingresos federales a municipios provenientes de la recaudacidn federal, asi como las asignaciones

Aportaciones destinadas a los municipics, de acuerdo a los convenios de coordinacién fiscal que celebre el Gobierno

Federales y | Federal con el Estado.

Estatales

9000 Deuda Publica

En este apartado se agrupard el monto de las asignaciones para cubrir el servicio de la deuda piblica
estatal contratada con instituciones de crédito; proyectos de infraestructura de largo plazo ¥
arrendamientos financieros especiales; las coberturas por variacién en las tasas de interés, asi como los
adeudos de ejercicios fiscales anteriores.

GASTO TOTAL:

Es el importe que resulte de la suma de los capitulos del gasto, se anotara a la altura del dltimo rengion de

la denominacién por nivel programatico.

TOTALES:

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

RESUMES £CONOMICO FOR CENTRG DFE COSTO

Ejervicie 1003
Fechi:

Bora:

_

GOBIFRNO 1EE ESTADO DE MENICO

SECRETARIA DR FINANZAS

SUBSFCRFTARIA DE PLANEACIHON ¥ PRESUPLUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PURLICO

Unilad Responsable:
Unidait ¥ jesutura:
Centrn dt Costa:

thopurte ot Pesos)

Capitulos del Gasto

Techo Financiero
Comunicade 2013

Proyecto de
Presupuesto 2013

Expectativa de
Cierre 2012

Presupuesto
Modificado 2012

Presupuesto Original
Autorizado 2012

TOTAL

1000 Sericios Personales

7000 Maceriales y Sumimsaras
3000 Subs:dias y Transferericias
4000 Subsidies y Transferencias
5000 Bienes Muebles e [rrueblos
€000 Obras Foblicas

7000 inversiones Finandioras

2000 Participaciones y
Aportaciones

9000 Oeudda Piblica

Observaciones:

ELABORO

REVESO i ALLORIZO

NUMBRE CARGO

FHLMA

RGO CARG

NOMBKE

FIRMA FIRMA | NOMERE
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GOBRMNG DL .
ESTADG|E MEXICO GRANDE
RESUMEN ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO
PbR-07a
FINALIDAD Conocer en forma desglosada por capituio del gasto el historico presupuestal entre los ejercicios

2012 y 2013.
ENCABEZADO _
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corresponde a [a hora del dia de emisién del formato.

IDENTIFICADOR

Unidad .Respunsable:

Se anotard el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Responsables.

Unidad'_Ejecutora:

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Ejecutoras.

Centro de Costo:

Se anotard el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Centros de
Costos.

DESGLOCE

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

CAPITULOS DEL GASTO |
1000 Servicios Personales: |

2000 Materiales y
Suministros:

3000 Servicios Generales:

4000 Subsidios,
Transferencias,
Previsiones

Econdémiicas, Ayudas,
Erogaciones y Pensiones:

5000 Bienes Muebles e
Inmuebles:

6000 Obras Publicas:

7000 Inversiones
Financieras:

8000 Participaciones y
Aportaciones:

9G00 Deuda Publica:

En este apartado se agrupard el monto total por centro de costo, de las asignaciones
presupuestales para cada uno de los capltulos correspondientes, de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto de los respectivos afios.

Presupuesto Original
Autorizado
2012:

Se regisurara el importe aprobadoe por la Legislatura local para el ejercicio fiscal 2012 y &l cual fue
comunicado a las dependencias y entidades publicas por la Secretaria.

Presupuesto Modificado
2012

Se registrarad el importe del presupuesio 2012 modificado por capiwuio. a partir de las
modificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese ejercicio.

Expectativa de Cierre
2012:

Se anotara ef importe estimado a ejercer por capituio del gasto al 31 de diciembre del afic en
CUrsa.

Techo Financiero
Comunicado 2013:

Se anotard el importe del techo financiero comunicado por la Secretaria para cada capitulo del
gasto.

Proyecto de Presupuesto
2013:

Se anotara el importe solicitado para el 2013 por capitulo, que deberi ser como maximo el techo
financiero comunicado.

Este importe serd la suma de los montos de cada uno de los proyectos a desarrollar por la unidad
responsable.

Observaciones:

Deberian anotarse las observaciones que haya de acuerdo al anaiisis de informacion plasmada en el
formato Resumen Econémico por Unidad Ejecutora.

" Elabora: Deberi anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de Ia elaboracién de fa informacion
! : que contenga este formato.
. Reviso: Debera anotarse nombre, cargo y firma del {los) responsable(s) de la revision de la informacion
i que contenga este formato.
- Autorizs: Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular dei centro de costo responsable de autorizar

este formato.




25 c_Ifa febEro de 2014 q,f‘ﬁgmlézlo

Pagina 25

F GUBIRNO BEL ESTADO DE MEX]CT

SLCRETARIA DI FINANZAS

SUBSECRETARIA D1 ANFAUTON V PRESUPLYESTO)
DIRECCH N GFNERAL DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO

RESEMEN EUOXOMICO DR UNIDAL EJIECUIOR A Uaulast Hesponsehie:
:;ernnu 2023 U niduel bgronence:
e

(Emgarie va Peassy

Canituios del Gasto Presupuesio Oniginal Presupuesto Modilicade Expectativa de Cierre Techo Bnanciere Comunicado Proyecto de Presupuesio
P Autorizago 2012 2012 2012 2003 013 !
N

TOTAL

1000 Scrvicios Personaies

2000 Materwes y Sunwistros
2000 Subsdwos y Transferencas
4000 Subsidios y Transfersncas

5000 Bienes Muebles e
Inmuebles

6000 Obras Publicas
7000 Inversiones Financicras

8000 Parucipaciones y
Aportaciones

9000 Deuda Poblica

Observaciones:

AVTOREZO)

ELAIORO REVLS

'
NOMBRRE Uaklit FIRMA ' KOMibtr CARLD

FIRMA SMMBRI CARGO FIRMA

GOBIERNG EfEL . .
ESTADO DE MEXICO GRANDE

Incstructivos de llenado de formatos del anteprovecto de presunuesto

RESUMEN ECONOMICO POR UNIDAD EJECUTORA

PbR-07b

FINALIDAD Conocer en forma concentrada por capitulo del gasto, el histérico presupuestal entre los

gjercicios 2012 y 2013, por unidad ejecutora.

ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emisién del formate.
) 7 IDENTIFICADOR o o

Unidad Responsable: Se anotara el cadign y denominacion que corresponda de acuerdp al Catilogo de Unidades !

Responsables. e :
Unidad Ejecutora: Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades i

Ejecutoras. o

DESGLOCE
CAPITULOS DEL Presenta [a denominacién de cada capitulo y su agregacion por tipo de gasto.
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GASTO

1000 Servicios
Persohales:

2000 Materiales y
Suministros:

3000 Servicios
Generales:

4000 Subsidias,
Trans!erencias,

Previsianes
Econdmicas, Ayudas,

Erogaciones y Pensiones:

5000 Bienes Muebles e
Inmuebles:

6000 Obras Publicas:

7000 Inversicones
Financieras:

8000 Participaciones y
Aportaciones:

9000 Deuda Publica:

En este apartado se agrupard el monto total por unidad ejecutora. de las asignaciones
presupuestales para cada uno de los capitulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador
por Objeto del Gasto de [os respectivos afios.

Presupuesto Original
Autorizado 2012:

Se registrara el importe aprobado por la Legislatura local para el ejercicio fiscal 2012 y ef cual
fue comunicado a las dependencias y entidades publicas por la Secretaria.

Presupuesto Madificado
2012

Se registrara el importe del presupuesto 20{2 modificado por capitulo. a partir de las
medificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese ejercicio.

Expectativa de Cierre
2012:

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

- Techo Financiera

Comunicado2013:

Se anotarad el importe del techo financiero comunicado por la Secretaria para cada capitulo
del gasto,

Proyecto de
Presupuesto 2013:

Se anotard el importe solicitado para ef 2013 por capitulo, que debera ser como maximo el
techo financieroe comunicado,

Este importe serd la suma de fos montos de cada uno de los proyectos a desarrollar por fa
unidad responsable.

Observacianes:

Deberan anotarse las observaciones que haya de acuerdo al anilisis de informacion plasmada
en el formato Resumen Econdmiceo por Unidad Ejecutora.

Elaboro: { Deberd anotarse nombre, carge y firma del(los) responsable(s) de {a elaboracién de la
" informacién que contenga este formato.
Reviso: Deberd anotarse nombre, carge y firma del(los) responsable(s) de la revision de la
informacion que contenga este formato.
Autoriza: Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular {a unidad ejecutora responsable de
autorizar este forrato.
Lﬁ Edicitn: Primera
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2013
PROGRAMACION PRESUPUESTAL Cédigo: 205322002-02
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

CALENDARIZACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL.

OBJETIVO

Mejorar la admmniseracion de los recursos financieros autorizados al sector central de la Secretaria de Educacion, mediance la
integracién de la Calendarizacion Programatica Presupuestal de las unidades administrativas 2 su cargo.

ALCANCE

Aplica a las Delegaciones Administrativas de las Subsecretarias de Educacion Basica y Normal y de Educacion Media Superior y

elaboracipn de la Calendarizacion Programitica Presupuestal de las unidades administrativas adscritas a las Subsecretarias e

SuperiorEasi como del Instituto Superior de Ciencias de !a Educacion def Estado de Mexico. responsables de coordinar la

Instituto de su adscripcion, asi como al Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion Presupuestal encargado de la
integracion y elaboracion de la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Secreraria de Educacion.
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REFERENCIAS

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social, Capituio Vi, De las Atribuciones
Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 20, Fracciones | y ). Gaceta del
Gobierno, || de enero de 2001.

+ Manual de Normas y Polfticas para el Gasto Publico del Gebierno del Estado de México, Capituio Segundo: Del
Presupuesto de Egresos, Del Calendario Programatico Presupuestal, Articuios 12 al 16, Gaceta del Gobierno, 31 de enero de
2004,

* Presupuesto de Egresos del Gobiernc del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 2013; Titulo Primero: de
ias Asignaciones, Ejercicio, Control y Evaluacién del Presupuesto de Egresos, Capitulo I: Disposiciones Generales, Articulos |
al 3. Gaceta del Gobierno, 19 de diciembre de 2012

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Departamento de Programacién Presupuestal. Gacera del Gobierno, 11 de mayo de 2012, )

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacién Presupuestal es la unidad administrativa responsable de elaborar e integrar la Calendarizacion
Programitica Presupuestal de la Secretaria de Educacion por medio del Sistema de Planeacion y Presupuesto.

La Direcciéon General de informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion,
deberé:

e Recibir la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Secretaria de Educacién y enviarla a la Direccién General de
Planeacién y Gasto Publico, de fa Secretaria de Finanzas, para su autorizacion.

La Direccién General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracién, debera:

e Remitir a la Direccion de Finanzas el comunicado de presupuesto autorizado a la Secretaria de Educacién, para hacerlo
llegar al Departamento de Programacién Presupuestal y solicitar la elaboracion de fa Calendarizacion Programadca
Presupuestal.

¢ Revisar Ia Calendarizacién Programatica Presupuestal de la Secretaria de Educacién.

La Direccién de Finanzas de la Direcciéon General de Administracién y Finanzas, debera:

+ Recibir de la Direccion General de Administracion y Finanzas la Calendarizacion Programvatica Presupuestal y oficio de
envio a ta Direccién General de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién.

e Firmar de revision la Calendarizacién Programatica Presupuestal de la Secretaria de Educacion.

s Antefirmar el oficio de envio de la Calendarizacion Programatico Presupuestal a la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacién y remitirlos a la Direccién General de Administracion y Finanzas, para firma.

Las Delegaciones Administrativas de [a Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior y del Instituto Superior de Ciencias de ja Educacion del Estado de México, deberin:

e Conocer el Presupuesto de Egresos autorizado a las unidades administrativas que integran la Subsecretarfa o el Instituto
de su adscripcion para su operacion y atender la solicitud del Departamento de Programacion Presupuestal, para la
elaboracion de la Calendarizacidn Programatica Presupuestal,

s Eiaborar la Calendarizacién Programatica Presupuestal de las unidades administracivas que conforman fa Subsecretaria o
el Instituto Superior de Ciencias de [a Educacion del Estado de México, segln proceda, con el apoyo de las mismas y en
apego a sus necesidades.

e FEnviar por escrito al Departamento de Programacidn Presupuestal. la Calendarizacion Programdtica Presupuestal de las
unidades administrativas que conforman la Subsecretaria o el instituto de su adscripeidn.

El |efe del Departamento de Programacién Presupuestal de la Direccion de Finanzas, debera:

* Conocer el Presupuesto de Egresos autorizadoe a la Secretaria de Educacion y cumplir con la instruccion de fa Direccion
General de Administracién y Finanzas para la elaboracion de la Calendarizacion Programatica Presupuestal.

e Instruir a los Auxiliares Administrativos a su cargo para la elaboracién de la Calendarizacién Programatica Presupuestal.

e Firmar los oficios de solicitud a las Delegaciones Administrativas de las Subsecretarias de Educacion Basica y Normal y
de Educacién Media Superior y Supericr, asi como del institute Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de
México para la elaboracién de fa Calendarizacién Programatica Presupuestal de las unidades administrativas de su
adscripcion.
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+ Antefirmar oficic de envio de fa Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Secretarfa de Educacion, a la
Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

¢ firmar la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Subsecretarfa de Planeacidn y Administracion, Oficina de! C.
ecretario y Unidades Staff del mismo.

El Auxiliaj Administrativo de! Departamento de Programacién Presupuestal, debera:

e (Conocer el Presupuesto de Egresos de la Secretarfa de £ducacién autorizado, y Ja soiicitud para la elaboracién de fa

Calendarizacion Programatica Presupuestal de fa misma.

+ [Rreparar la informaciéon preliminar del Presupuesto de Egresos de !as unidades administrativas de la Secretaria de

Educacién, la cual serd tomada como base para !a elaboracién de la Calendarizacién Programatica Presupuestal.

# Elaborar la Calendarizacion Programatica Presupuestal de fas unidades administrativas que integran la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion, de la Oficina del C. Secretario de Educacion y de las unidades staff del misme.

» Capturar la informacion para la Calendarizacién Programatica Presupuestal en el Sistema de Planeacién y Presupuesto
establecido por la Secretarfa de Finanzas, imprimir los formatos e integrar con ellos la Calendarizacién Programatica

Presupuestal de la Secretaria de Educacion.

La Secretaria del Departamento de Programacién Presupuestal, deberi:

s Recibir la

correspondencia  del

Departamento de Programacién Presupuestal, registrar en el sistema de

correspondencia y entregar fa misma al titular.
» Efaborar los oficios solicitados y remitir estos a los destinatarios correspondientes.

Calendarizacién
Programatica Presupuestal:

Centro de Costo:
L.S.C.E.E.M.:
Partida:

S.E.B.y N.:
S.E.M.S. y S
S.P.yA.:

Sector Central de ia
Secretaria de Educacién:

Techo Financiero:

Unidad Ejecutora:

DEFINICIONES
Distribucién mensua! del monto de los recursos presupuestarios autorizados, con cargo a ja
cual pueden celebrarse compromisos y cubrirse obligaciones de pago.

Representa el ente administrativo, desagregado de la Unidad Ejecutora, que es coadyuvante
en la ejecucidn de los programas y proyectos.

Siglas con fas que se identifica al Instituto Superior de Ciencias de la Educacién del Estado de
México.

Numero asignado por Capitulo, Subcapitulo y Partida de Gasto, de acuerdo al clasificador por
Objeto de! Gasto.

Siglas con fas que se identifica a la Subsecretaria de Educacién Basica v Normal.
Siglas con tas que se identifica a fa Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.
Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacién y Administracién.

Unidades administrativas que se incluyen en el organigrama autorizade de !a Secretarfa de
Educaciéon y las que conforma el Instituto Superior de Ciencias de la Educacién del Estado de
México, érgano desconcentrado de !a Secretaria de Educacién.

Limite méximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado, generalmente un
afio, 2 una dependencia o entidad de! Gobierno Estatal, el cua! incluye gasto corriente y gasto
de inversién.

Es la unidad administrativa subordinada a una unidad responsable, en la cual se desconcentra
parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia 'a mision
encomendada.

INSUMOS

COficio de envié del presupuesto de egresos de la Secretarfa de Educacidn autorizado al sector central, de la Direccién de

Finanzas.

RESULTADOS

Calendarizacién Programatica Presupuestal ejaborada y autorizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

+ Elaboracién e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacién.
= Afectation Presupuestal por Reembolso para Fondo Fijo de Caja.
s Afectarion Presupuestai por Solicitud Adquisicién de Bienes y/o Servicios.
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s Afecracion Presupuestal y Comprobacion por Gastos de Viaje, Gastos a Comprobar y Gastos de Representacion.
Gestion de Autorizacion de Liberacién de Transferencias de Recursos a Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.
* Adecuacion Programdtica Presupuestal.

POLITICAS

Para fa elaboracidn de la Calendarizacidn Programitica Presupuestal, las unidades administrativas de la Secretaria de Educacidn
deberan basarse en las adquisiciones y servicios del afio en curso, para calcular el incremento o decremento en las partidas
presupuestales, asi como el techo financiero presupuestal emitido por la Secretaria de Finanzas.

La ejecucion de la Calendarizaciéon Programitica Presupuestal dependera del flujo de efectivo que registre la Secretaria de
Finanzas durante el afo fiscal, por lo que, de no cumplirse las metas previstas en la capracion de los ingresos, se comunicara
oportunamente a las unidades responsables, los ajustes a la calendarizacidn, con el propésito de que efectien la reprogramacion
correspondiente.

DESARROLLO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
I Secretaria del Departamento de Recibe de la Direccién de Finanzas oficio de envio del Presupuesto de

Programacién Presupuestal Egresos de la Secretaria de Educacion autorizado al sector central,
solicitud para la elaboracidon de la Calendarizacién Programitica
Presupuestal en original y copia. firma acuse de recibo y devuelve.
Registra el ingreso de los documentos en el sistema de
correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de Programacion

ACTIVIDAD

Presupuestal.

2 Jefe del Departamento de Programacion Recibe oficio y Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Fducacion

Presupuestal de la Direccion de Finanzas autorizado, se entera de la autorizacion, asi como de la solicitud de
elaboracion de la Calendarizacion Programitica Presupuestal y
entrega documentos al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Programacién Presupuestal, con indicaciones para elaborar la
calendarizacién por unidad administrativa, del sector central de la
Secretarfa de Educacion.

3 Auxiliar Administrativo del Recibe oficio y Presupuesto de Egresos autorizado, captura en un
Departamento de Programacion archivo de excel, los datos del presupuesto autorizado desagregado
Presupuestal por unidad administrativa de la Secretaria de Fducacion y por capitulo

de gasto, imprime informacién registrada y la ordena de acuerdo a lo

siguiente:

s  Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Fducacidn
Basica y Normal.

e Unidades Administrativas de [a Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

s Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion,

»  Oficina del Secretario de Educacién y unidades staff del mismo.

* Instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de
México.

Resguarda el oficio y el presupuesto autorizado recibidos y presenta

los documentos con informacién del presupuesto desagregado por

unidad administrativa al Jefe del Departamento.

4 Jefe del Departamentoe de Programacion Recibe documentos en los que se especifica el Presupuesto de
Presupuestal de la Direccidn de Finanzas Egresos de la Secretaria de Educacion desagregado por unidad

administrativa y capitulo de gasto, se entera de la misma y en funcién
de los destinatarios determina:

IQuién elabora la calendarizacién programaitica
presupuestai?

5 Jefe del Departamento de Programacion Entrega al Auxiliar Administrativo fa informacion de la Subsecrertaria
de Planeacién y Administracién, de la Oficina del Secretario de
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Presupuestal de la Direccién de Finanzas

T

uxiliar Administrativo del
epartamento de Programacion
resupuestal

o

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacién
Presupuestal

Auxiliar Administrativo dei
Departamento de Programacion
Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacién
Presupuestal de [a Direccion de Finanzas
Auxiliar Administrativo dei
Departamento de Programacién
Presupuestai

Jefe del Departamento de Programacién
Presupuestal de la Direccién de Finanzas

Secretaria del Departamente de
Programacién Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacién
Presupuestal de la Direccién de Finanzas
Sexretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal

GAC ETA
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ACTIVIDAD

Educacion y de sus unidades staff e instruye para que elabore fa
Calendarizacion Programatica Presupuestal de Jos mismos.

Recibe instrucciones y documentos con el Presupuesto de Egresos de
las unidades administrativas de fa Subsecretaria de Planeacion y
Administracién, de ia Oficina del Secretario de Educacién y de sus
unidades staff y en un archivo de excel realiza la calendarizacién del
recurso de las partidas de cada proyecto y su importe mensual
respectivo,

Ingresa en el Sistema de Planeacién y Presupuesto y con base en la
informacion de las hojas de excel preparadas previamente, captura
informacién por unidad ejecutora, centro de costo, partida, importe y
proyecto, para generar los siguientes formatos:

s PbR-t0a Calendarizacién Mensual por Proyecto y Objeto del
Gasto.

» PbR-10b Calendarizacion Mensual por Unidad Ejecutora y
Objeto del Gasto.

*  PbR-i0c Calendarizacion Mensual por Centro de Costo y
Objeto del Gasto.

*  PbR-10d Calendarizaciéon Mensual por Unidad Responsable y
Objeto del Gasto.

Al término de la captura, cierra cada centro de costo, imprime ios
formatos correspondientes a cada unidad administrativa de fa
Subsecretaria de Planeacion y Administracién, de la Oficina del
Secretario y de sus unidades staff y los entrega al Jefe del
Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe formatos PbR-i0a PbR-[0b PbR-10c PbR-i0d, se entera, firma
y devuelve al Auxiliar Administrativo.

Recibe formatos PbR-10a, PbR-10b, PbR-i0c. PbR-{0d, firmados y los
resguarda, en espera de que las Delegaciones Administrativas envien
sus respectivas calendarizaciones programatico-presupuestales.

Se conecta con la operacién nimero 21,

Entrega a [a Secretaria del Departamento los documentos de
desagregacién presupuestal de las unidades administrativas de Ia
Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal, de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior y del Instituto Superior de
Ciencias de la Educacion def Estado de México e indica que elabore
oficios para solicitar a las Defegaciones Administrativas, Ia elaboracion
de ia Calendarizacién Programitica Presupuestal de fa subsecretaria o
del insttute de su adscripcion.

Recibe documentos en donde se indica el Presupuesto de Egresos de
las unidades administrativas de las subsecretarias e instituito e
indicaciones, elabora oficios dirigidos a las Delegaciones
Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, de
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior y del
Instituto Superior de Ciencias de [a Educacién dei Estado de México,
en original cada uno y entrega al Jefe del Departamento de
Programacian Presupuestal. Retiene documentos con Presupuesto de
Egresos de la Secretaria de Educacion, desagregados.

Recibe oficios, se entera de contenido, firma y devuelve a la Secretaria
del Departamento para su envio.

Recibe oficios firmados, sella, obtiene copias para acuse, registra su
salida en el sistema de correspondencia, anexa a cada oficie el
documento en excel con el Presupuesto de Egresos desagregado por
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No.

15

20

21

27

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Delegacién Administrativa de ia S.E.B.
y N/SEMS. y SASCEEM.

Secretaria del Departamento de
Programaciéon Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccién de Finanzas

Auxiliar Administrativo del
Deparramento de Programacién
Presupuestal

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacién
Presupuestal

Delegacion Administrativa de la S.EB.
y NJS.EMS. y SASCEEM

Auxiliar Administrativo dei
Departamento de Programacion
Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas

GACETA
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ACTIYIDAD

unidad administrativa que le corresponde, remite a fos destinatarios,
obtiene acuses y archiva.

Recibe oficio de solicitud de elaboracion de la Calendarizacion
Programatica Presupuestal de las unidades adminisirativas de la
subsecretarfa o instituto de su adscripcidén y documento de
Presupuesto de Egresos desagregado, se entera del requerimiento,
aplica procedimientos internos para coordinar la elaboracion de la
Calendarizacién Programatica Presupuestal de la subsecretaria o del
insgitute y, una vez elaborado, entrega mediante oficio en original y
copia a la DSecretaria del
Presupuestal, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Departamento  de Programacion

Recibe de las Delegaciones Administrativas oficios de envio en original
y copia y Calendarizaciéon Programatica Presupuestal de las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria o Instituto, firma acuse de
recibido en la copia del oficio que devuelve, registra el ingreso de los
documentos en el sistema de correspondencia y entrega al Jefe del
Departamento, para su conocimiento.

Recibe oficios de envic y Calendarizacion Programicica Presupuestal
en original, se entera de su contenido y entrega al Auxiliar
Administrative con instrucciones para que realice la integracien de la
Calendarizacidén Programatica Presupuestal de la Secrewaria de
Educacién.

Recibe oficios de envie y Calendarizacion Programitica Presupuestal
remitidos por las Delegaciones Administrativas en original, analiza y
verifica cumplimiento de la normatividad y el apego a la desagregacién
del Presupuesto de Egresos y, en funcién de la revision determina:

;Aprueba la Calendarizacion Programatica Presupuestal?

No aprueba La Calendarizacion Programatica Presupuestal

Indica las correcciones en los formatos del Sisterna de Planeacion y
Presupueste que corresponda y los regresa de manera economica a
las Delegaciones Administrativas para su correccion.

Recibe de manera ecordmica los formatos del Sistema de Planeacion
y Presupuesto que integran la Calendarizacidon Programatica
Presupuestal con anotacicnes para su correccion, se entera de las
correctivas a realizar, corrige y envia al Auxiiiar
Administrativo para su revision.

acciones

Se conecta con la operaciéon nimero | 8.

Si aprueba LLa Calendarizacién Programitica Presupuestal

Integra la Calendarizacién Programatica FPresupuestal con  los
formatos del Sistema de Planeacion y Presupuesto entregados por las
Delegaciones Administrativas y los elaborados por el Departamento
que corresponden a la Subsecretaria de Planeacion y Administracian,
Oficina del Secretario y unidades staff, ordena por unidad
administrativa y tipo de formato y entrega al Jefe del Departamento
de Programacion Presupuestal.

Recibe Calendarizacién Programatica Presupuestal de la Secretaria de
Educacién, se entera de su contenido y estructura. firma
Calendarizacton Programitica Presupuestal de !la Secretariz de
Fducacidon y enirega a la Secreraria del Departamento e indica
elabore oficio para remitrlo 2 la Direccién General de Informacién,
Ptaneacién, Programacion y Evaluacion.
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

2
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Secretaria del Departamento de

Programacién Presupuestal

|efe de! Departamento de Programacion
Presupuestal de |a Direccion de Finanzas

'Secretaria del Departamento de
'Programacién Presupuestal

Direccion de Finanzas de [a Direccién
General de Administracién y Finanzas

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Direccidn de Finanzas de la Direccidn
General de Administracién y Finanzas

Secretaria del Deparamento de
Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas

Secretaria del Deparamento de
Programacién Presupuestal

[2ireccion General de Informacion,
laneacion, Programacién y Evaluacion
e la Subsecretaria de Planeacidn y
dministracion

ACETA
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ACTIVIDAD

Recibe Calendarizacion Programitica Presupuestal de la Secretaria de
Educacion, elabora oficic de envio en original y entrega al Jefe del
Departamento de Programacién Presupuestal para antefirma, retiene
Calendarizacién Programitica Presupuestal.

Recibe oficio de envio de la Calendarizacién Programatica
Presupuestal, a la Direcciéon General de Informacion, Planeacion,
Prograrnacion y Evaluacion, antefirma y devuelve a la Secretaria del
Departamento para su remision a la Direccion de Finanzas.

Recibe oficio antefirmado, registra su salida en el sistema de
correspondencia y remite con la Calendarizacion Programitica
Presupuestal de la Secretarfa de Educacién a la Direccion de Finanzas,
para obtener antefirma del titular y recaba firma del Director General
de Administracién y Finanzas.

Recibe del Departamento de Programacion Presupuestal oficio y
Calendarizacién Programatica Presupuestal de [a Secretaria de
Educacion en original. se entera de contenido, firma Calendarizacidn
Programatica Presupuestal, antefirma de visto bueno el oficio original
y envia ambos documentos a fa Direccion General de Administracion
y Finanzas para firma.

Recibe de la Direccion de Finanzas oficio y Calendarizacién
Programitica Presupuestal de la Secretaria de Educacion, se entera de
contenido, firma de autorizacion la Calendarizacion Programitica
Presupuestal y oficio de envio a la Direccién General de Informacion,
Planeacion, Programacidn y Evaluacion y devuelve ambos documentos
a la Direccidn de Finanzas.

Recibe de la Direccion General de Administracion y Finanzas, oficio
de envio y Calendarizacion Programitica Presupuestal de la Secretaria
de Educacidn firmados y entrega a la Secretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal.

Recibe de la Direccién de Finanzas oficio de envio y Calendarizacion
Programitica Presupuestal de la Secretaria de Educacién firmade,
registra el ingreso de los documentos en el sistema de
correspondencia y entrega al jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal.

Recibe oficio de envic y Calendarizacién Programatica Presupuestal
de la Secretaria de Educacidon firmados, se entera y devuelve
documentos a la Secretaria del Departamente a quien indica que

envie a la  Direccion General de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién.
Recibe documentos e indicaciones, obtiene copia de h

Calendarizacién Programatica Presupuestal de la Secretaria de
Educacion y archiva. Obtiene tres copias del oficic de envic, marca
copias de conecimiento para la Direccién General de Administracién
y Finanzas, asi como de la Direccién de Finanzas y para acuse, anexa
original del oficio al original de fa Calendarizacion Programartica
Presupuestal de la Secretaria de Educacidn, registra salida de
documentos en el sistema de correspondencia, envia originales a la
Direccién  General de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién, entrega copias de conocimiente, obtiene acuses en la
tercera copia del oficio y archiva.

Recibe Calendarizacién Programitica Presupuestat de la Secretaria de
Educacion mediante oficio, se entera y aptica procedimientos internos
para presentarlo a la Direcciéon General de Planeacién y Gasto
Piblico de la Secretaria de Finanzas.
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: CALENDARIZACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL.

1
! 3
{ INECI )




GACETA 25 de febrero de 2014

Pégu]a 34 7 ) Ol GOBIERMNGC




25 de feﬂero de 2014

GACETA

12f ] GORIER MO

Pagina 35

S
Y

.




Pagina 36 G A A 25 de febrero de 2014




GACETA

25 de febrero de 2014 i GoBrERMo - Pagina 37
l I
Q[
$Q
]
|
QI
. \ I“ R P
|
|Q
3D
I .
]Q
[ : |
l
|
!




Pagina 38

25 de febrero de 2014




?5 de febrero de 2014 ] G;:..AGS:BE:!:?‘\ ) ) Pagina 39

MEDICION

indicador para medir la eficiencia del Departamento de Programacion Presupuestal en la integracion de la Calendarizacion
Programatica Presupuestal de fa Secretaria de Educacién:

Numero de unidades administrativas que presentan Calendarizacion
Programatica Presupuestal, para el ejercicio de su presupuesto

i % de eficiencia de la integracion de la
autorizado. o gracion d

X 100 = Calendarizacién Programatica

Namero de unidades administrativas a quienes se envia Presupuesto
Presupuestal

de Egresos desagregado, para que elaboren su Calendarizacion
Programérica Presupuestal.

Registro de evidencias:

» la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Secretaria de Educacién se registra en las copias de acuse de ios oficios
remitidos a las Delegaciones Administrativas para notificar el Presupuesto de Egresos de las unidades administrativas de la
Subsecretaria o del Instituto de su adscripcion y se resguarda en los archivos del Departamento de Programacién
Presupuestal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PbR-10a Calendarizacién Mensual por Proyecto y Objete del Gasto.

PbR-10b Calendarizacién Mensual por Unidad Ejecutora y Objeto del Gasto.
PbR-0c Calendarizacién Mensual por Centro de Costo y Objeto del Gasto.
PbR-i0d Calendarizacidon Mensual por Unidad Responsable y Objeto del Gasto.

GOBIERNO DEL ESTADG DI MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACKYN ¥ PRESUPTESTO
DIRECUTON GENERAL DE PLANFACION Y GASTO PUBLICGO

FOYECTO!
Unidad Respnmabile:
Unidisd Ejecoiora:
Cearo de Coste:
Hegign:

nporte ob Poad

L PRESUPUESTO CALENDARIZADO B . |
Partida de Denominacidn Total | Enerof Febrerof Marzo/ Abriif | Mayo/ Junio/
Gasto Juio | Agosto | Septiembre | Octubre Noviembre | Diciembre .

FILABDRO [AYE AUTORN G

NOALRIE [ERY LI | FHRAEN NUATRKE oAt RN

NIVERRE AL [RFLRTRY
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MEL GOEBIERMNO

GOBIERNG DEL
ESTADRO REMEXICO

instreivos o itenado de {ormatos del anteprovechbo de prezapuosio 2003

CALENDARIZACION MENSUAL POR PROYECTO Y OBJETO DEL GASTO

PER-10a
1 FINALIDAD Establecer la programacién mensual del gasto asignado a cada proyecto, centro de costo y partida del
gasio.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formato.
Hora: Corresponde a fa hora del dia de emision del formarto.
_ IDENTIFICADOR
Proyecta: | Se anotard el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo a la Estructura Programirtica vigente,
Unidad Se anotara el codigo y denominacidn que corresponda de acuerdo al Cataloge de Unidades Responsabies.
Respansabie: '
! Unidad Ejecutora: Se anotard el cddigo y denominacién que corresponda de acuerdoe al Catdlogo de Unidades Ejecutoras. ;
Centro de Costo: Se anotara el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Cataloge de Centros de Costos.
Region: Anotar el codigo de acuerdo al Catdlogo de Regiones.
PRESUPUESTO CALENDARIZADO
Partida de Gasto: Corresponde a ka clave numérica de objeto de gasto y deberd ser desglosada hasta el nivel de partida
especifita, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.
Denominacion: Correspondera al nombre de Ia partida de acuerdo al dasificador por Objeto del Gasto.
Total: importe total de la partida asignado al proyecwo que corresponda.
Pericdos Se anoura el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero a diciembre del
Mensuales: 2013.
Eiaboré: Debera anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s} de la elaboracidn de la informacion que
contenga este formato.
Reviso: Debera anotarse nombre, cargo y firma dei{los} responsable(s) de la revision de fa informacién que
contenga este formato,
Autorizé: Deberd anotarse el nombre, cargo y firma del titular responsable de autorizar este formato.

GOBIERNG DEL FSTADO DE MEXICO

SECRET ARIA DEFINANZAS .

SUBSECRETARIA DE PLANEATION ¥ PRESUPUESTO
DIRECCIUN LENERAL DE PLANEACION ¥ GASTO MUIRLICO

CALENDARIZACION BEENSE AL POR UNIDAD EJECUTORA ¥ OBJIETU DEL (ASTO Unidad Respansable:
I'EJL‘ ieio 2013 Unidad Fjecotora:

PbR-10b i

{Emparic cn Peses)

PRESUPUESTO CALENDARIZADO

Partida de Denominacion Total Enero/ Febrero/ Marzo/ Abril/ Mayo/ Junio/
Gasto Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
i
ELABURO .o REVISO AUTORIZO
|
|
NOMRRE CARGO FIRM NOMIERE CARCO FIEM A | NOMBRE CARGO FIRM.
. - _ . [ S B
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GRANDE

de llenado de formatos del antenroveoto de presupusilo

CALENDARIZACION MENSUAL PGR UNIDAD EJECUTORA ¥ OBIETO DEL GASTO

PbR-10b
FINALIDAD Establecer fa programacion mensual del gasto asignado a cada
- unidad ejecutora y partida del gasto.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato. B
Hora: Corresponde a la hora dei dia de emision de! formato. |
1

IDENTIFICADOR

Unidad Responsable:

Se anotara el codigo y denominacidon que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Responsables. o

Unidad Ejeaitora:

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Ejecutoras.

PRESUPUESTO CALENDARIZADO

Partida de Gasto:

Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto y debera ser desglosada hasta el nivel de
partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Denominacion:

Correspondera al nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.

Total:

Es el importe total ds s partida asignado al proyecto que corresponda.

Periodos Mensuales:

Se anotara el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero a |
diciembre de! 2013.

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

Elabora:
informacion que contenga este formato. |
Reviso: Debera anctarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de la !
informacién que contenga este formato.
Autorizé: Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora responsable de

autorizar este formaro.

GOSN DEL ESTAIXY DE MEXICD
SE('i(]-I-\Ri‘\IJ‘E FINANZAS )
SUBSELC KETARIA DU PTANEACION Y PRESURFS PO

NOAFLRL (AR L))

FIRAEN SOMBRE CARGH Fllkitn

DIRECCHON GENFRAT DE PLANFACKIN ¥ GANTO PURLICG n
Unidad Responeable:
) ) Unidadl ¥ pocutnra:
CALEND ARIZACION MENSLAL POR CENTRO DE COSO Y OBJETU IF L GANTO Centi de £ o0vea
Ejervicu 2013
Techue:
Hora:
G
{impore en oo
PRESUPUESTO CALENDARIZADO
Partida de Dencominacion Total Enero/ Febrero/ Marzol Abrilf Mayo/ Junio/
Gasto Julic Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
i
i
|
‘ i
i
i
I
! i
ELAHCRRI REVISt ‘ ‘ AUTURIZL
.
NOMERT Al FIKAM L
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Instductivos de llenado de formatos del anteprovecto de presupuesto

CALENDARIZACION MENSUAL POR CENTRO DE COSTO Y OBJETO DEL GASTO

PbR-10c

FINALIDAD [ Establecer la programacién mensual def gasto asighado a cada tentro de costo y partida del gasto.

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corresponde a fa hora del dia de emision del fermato.
IDENTIFICADOR
Unidad Se anotara el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Cartalego de Unidades Responsables.
Responsabie:

Unidad Ejecutora:

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

Centro de Costo:

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de Centros de Costos.

PRESUPUESTO CALENDARIZADO

Partida de Gasto:

Corresponde a la clave numeérica de objeto de gaste y debera ser desglosada hasta el nivel de partida
especifica, de acuerdo al
clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Denominacidn:

Correspondera al nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.

. Totak

Es el importe total de la partida, asignado al proyecto que corresponda.

Periodos Menstuales:

Se anotari el importe del gasto programado a ejercer en cada unc de los mases de enero a diciembre del
2013.

|

Elaboro: Deberd anotarse rombre, cargo y firma del{los) responsable{s) de la elaboracion de la informacién que
contenga este formato.

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

Autorizé: Debera anotarse ef nombre, cargo y firma del dtular del Centro de Costo responsable de autorizar este

formzto.

i
PLR-10d

CORIERNG DEL ESTALG DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANTAS

SURSFURFTARLY DI PLANFACIHON ¥ PRESUPUESTO
DIRECCION GENFRE AL DE PEANFACKEN Y GASTO PUBLIL ¢

INIARIZAC N MENSUAL POR UNIDAD RESPONSABEE Y LIBIETCU DEE AN Unidad Respinsal:

(Emporie cn Peses)
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COBIRRNG DEL

ESTADO DE MEXICO GRANSDE

Tnstructivos de Jlenado de formatos de: anteprovectbo de presupuesto

CALENDARIZACION MENSUAL POR UNIDAD RESPONSABLE Y OBJETO DEL GASTO

PbR-10d
FINALIDAD Establecer la programacion mensual del gasto asignado a cada unidad responsable y partida
del gasto.
ENCABEZADO
Fecha: I_C_orresponde a la fecha de emision del formato. L
Hora: [ Corresponde a fa hora del dia de emisién del formato. ]
IDENTIFICADOR
Unidad Responsable: Se anotara el codigo y denominacion que correspanda de acuerdo al Catilogo de Unidades
Responsables.
PRESUPUESTO CALENDARIZADO
Partida de Gasto: Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto y debera ser desgiosada hasta el nivel de
partida especifica, de acuerdo al ciasificador por Objeto del Gasto vigente.
Denominacidn: Correspondera al nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto dei Gasto.
Total: Es el importe total de la partida asignado ai proyecto que corresponda.
Periodos Mensuales: Se anotard el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de [os meses de enero a
diciembre del 2013.
Elabora: Debera anotarse nombre, cargo y firma dei(ios) responsable(s) de la elaboracion de la
informacién que contenga este formarto.
Reviso: Deberd anotarse nombre, cargo y firma dei{los) responsable(s) de la revision de la
informacién que contenga este formato.
Autorizd: Deberi anotarse el nombre, cargo y firma del titular de fa Unidad Responsabie encargada de
autorizar este formato.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIEI\’ITOS DEIL. DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2013
PROGRAMACION PRESUPUESTAL Codigo: 205322002-03
| Pagina: |
PROCEDIMIENTO: AFECTACION PRESUPUESTAL POR REEMBOLSO PARA FONDO FIJO DE CAJA.

OBJETIVO

Mantener actualizados los registros presupuestarios orientados a cubrir necesidades urgentes de gasto corriente de las unidades
administrativas del sector central de la Secretaria de Educacién, mediante fa afectacién presupuestai por reembolso para fondo
fijo de caja, asignado a las mismas.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicas de las unidades administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacidn incluyendo al
Instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de México, encargados de gestionar la solicitud de reembolso para
fondo fijo de caja, asi como al Auxiliar Administrative del Departamento de Programacion Presupuestal responsable de atender
las solicitudes de afectacion presupuestal por reembolso para fondo fijo de caja.

REFERENCIAS

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cuitura y Bienestar Social, Capitulo V1. De las Atribuciones
Especificas de fas Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 20, Fracciones | y ll. Gacera de!

Gobierno, || de enero de 2001.
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¢ Mangal de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capitulo Segundo: Del
Ejercicio del Presupuesto, Articuio 18; De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobacidn del Presupuesto,
Articlilos 19 y 20; Del Fordo Fijo de Caja, Articulo 21; De la Afectacion al Fondo Fijo de Caja, Articulos 29 al 40; De la
Comprobacién del Fondo Fijo de Caja, Articulos 41 al 45; Del Reembolso del Fondo Fijo de Caja, Articuios del 46 al 50.
Gaceta del Gobierno, 31 de enero de 201 1.

o Presppuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para, el Ejercicio Fiscal de 2913, Tiwlo Segundo:
De la| Disciplina Presupuastaria. Capitulo I; De fa Racionaiidad y Austeridad, Articulos 36 al 38. Gaceta de Gobierno, |19 de
diciemibre de 2012,

¢«  Mandal General de Organizacion de la Secretaria de Educacidn, Apartado VI, Objetive y Funciones por Unidad
Admipistrativa. Departamento de Programacion Presupuestal. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012

RESPONSABILIDADES

Ei Departamento de Programacion Presupuestal es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes de afectacion
presupuestal por reembelso para fondo fijo de caja que presentan las unidades administrativas del sector central de la Secretaria
de Educacion.

El jefe de Departamento de Programacién Presupuestal de la Direccidn de Finanzas, deberd:

L3

Recibir el fondo fijo de caja integrado por el Auxiliar Administrativa y verificar que fa informacién contenida en el fondo
sea la correcta.

Recibir fondo fijo de zaja con el formato de “Selicitud de Reembelso para el Fonde Fijo de Caja" firmada por el
Responsable del manejo del fondo fijo de caja de la unidad administrativa solicitante y antefirmarlo.

Firmar la relacion de envio del fondo fijo de caja.

Ll Servidor Piblico de iz Unidad Administrativa de Ia Sec¢retaria de Educacion, debera:

Recibir de manera economica la relacion y facturas originales que presentan inconsistencias, enterarse de fas
correcciones, realizarlas y devolverlas sin errores al Departamento de Programacion Presupuestal.

Recabar firma del Responsable del manegjo del fonde fijo de caja de la unidad administrativa, en el formate “Solicitud de
Reembolso para el Fordo Fijo de Caja” y devolverlo a la Secretaria del Departamento de Programacion Presupuestal,
de la Direccion de Finanzas.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion Presupuestal, debera:

¢

Verificar que las facturas presentadas para afectacién presupuestal por reembolse del fondo fijo de caja. cumplan con
los lineamientos establecidos en el Manual de Normas y Politicas para el Gaste Publico del Gobierno del Estada de
México.

Ingresar af Sistema de Planeacion y Presupuesto y efectuar la afectacion al recurso por centro de costo, proyecto y
partida.

tmprimir del Sistema de Planeacién y Presupuesto ia “Solicitud de Reembolso para el Fonde Fije de Caja”
correspondiente a la solicitud de reemboiso para fondo fijo de caja.

Integrar el fondo fijo de cafa con la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”, relacidn de facturas capturadas
en ef sistema de planeacién y presupuesto, facturas originales y “contra-recibo” original.

Enviar el fondo fijo de caja al Departamento de Recursos Financieros, obtener acuse en la refacién y archivaria.

la Secretarfa del Departamento de Programacidn Presupuestal, deberd:

Revisar fas facturas que se presentan para solicitar la reposicién del fondo fijo de caja.

Anhctar las correcciones u observaciones y develver la relacion y las facturas al Servidor Pdblico de la unidad
administrativa para su correccion.

Sellar de acuse en la copia de la relacion de facturas y devolverla al Servidor Publico de la unidad administrativa.
Registrar el ingreso de los documentos en el sistema de correspondencia.

Comunicarse via telefénica con el Servidor Piblico de fa unidad administrativa y requeririe acuda al Departamento de
Programacién Presupuestai a recoger el fondo fijo de caja.

Rac:bir del Servidor Piblico de la unidad administrativa solicitante el fondoe fijo de caja y verificar que éste cuente con la
fimma del Responsable dsl manejo del fondo fijo de caja de la unidad administrativa.

DEFINICIONES

Afectacion Presupuestal: Son los movimientos que realizan las dreas de controi presupuestal de las distintas

dependencias y entidades publicas en el Sistema de Planeacién y Presupuesto, respecto del
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presupuesto calendarizado autorizado, con el objeto de registrar e identificar elementos
como monto, objeto del gasto, unidad ejecutora, funcidn, sub-funcion, programa,
subprograma y proyecto correspondiente.

Centro de Costo: Representa el ente administrativo, desagregado de la Unidad Ejecutora, que es coadyuvante

en la ejecucién de los programas y proyectos.

Contra-recibo: Es el documento Gnico para la liberacidn 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.

Fondo Fijo de Caja: Se entenderd por Fondo Fijo de Caja. el monto de dinero de que dispongan las unidades

ejecutoras para el ejercicio de los recursos presupuestarios orientados a cubrir
necesidades urgentes de gasto corriente que no rebasen los limites autorizados en los
articulos 33 y 34 del Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del
Estado de México.

Partida: Namero asignado por Capitule, Subcapitulo y Partida de acuerdo al Clasificador por
Obijeto de! Gasto.

Reembolso: A la devolucion del importe en cheque, que ampara la Solicitud de Reembolso para el
Fondo Fijo de Caja.

Responsable del manejo del Servidor piublico designado para fa administracién de los recursos del fondo fijo de caja,

fondo fijo de caja de la unidad  autorizado por el Titular de la Unidad Ejecutora.

administrativa:

Sector Central de la Unidades administrativas que se incluyen en el organigrama autorizado de la Secretaria de
Secretaria de Educacién: Educacién y las que conforman al Instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estado

de México, érgano desconcentrado de la misma.

Unidad Ejecutora: Es la unidad administrativa subordinada a una unidad responsable, en ia cual se

MNo.

Secretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal

desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la
misién encomendada,

INSUMOS
Facturas originales de gastos menores.
Relacidn en la que se establece fecha de Ia factura, descripcion de la factura y monto.

RESULTADOS

Reembolso de fondo fijo de caja realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion e integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion,

POLITICAS

La Delegacién Administrativa al momento de presentar la solicitud de reembolso por fondo fijo de caja. debera
presentar las facturas debidamente clasificadas de acuerdo al dlasificador por objeto del gasto vigente y entregar al
Departamento de Programacion Presupuestal.

Las unidades administrativas del sector central de la Secretaria de Educacién deberan de presentar la documentacion
que ampare ¢l ejercicio con cargo al fondo fijo de caja no mayor a 30 dias naturales contados a partir de la fecha de
expedicién al Departamento de Programacion Presupuestal.

DESARROLLO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

de gastos menores, revisa y determina:
{Coincide la informacién de facturas y relacién?

Secretaria del Departamento de No Coincide la informacién.
Programacion Presupuestal

Anota las correcciones u observaciones en la relacion y devuelve relaci™:
facturas a! servidor pibiico de ia unidad administrativa para su correccion.

Recibe solicitud verbal por reembolse de fondo fijo de caja de la unidad
administrativa de la Secretarfa de Educacion y relacién original y copia donde
establece: fecha de factura, descripcién del concepto, montos y facturas originales
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N UNIDAD
o ADMINISTRATIVA/PUESTO
3 Seryidor Pablico de la Unidad
Adéﬂinistrativa de la Secretaria de
Edycacion
4 Secretaria del Departamento de
Pragramacion Presupuestal
5 Servidor Pdblico de la Unidad
Administrativa de |a Secretaria de
Educacion
6  Secretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal
7 Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacién Presupuestal
8  Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal
9 Servidor Publico de la Undad
Administrativa de la Secretaria de
Educacion
10 Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacién Presupusstal
Il Servidor Piblico de la Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Educacion
12 Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal
13 Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal
|
|
14 [efe del Departamento de Programacién

Prestipuestal de fa Direccion de Finanzas

ACTIVIDAD

Recibe relacion y facturas originales, se entera de correcciones y solventa,
Se conecta con la operacidon nimero uno.

Coincide la informacion.

Firma y sella acuse en la copia de la refacion, y devuelve al servidor piblico de la
unidad administrativa e informa que posteriormente acuda a recoger los
documentos.

Recibe copia de la relacién de facturas entregadas con acuse, se entera de la fecha
en que recogera su documentacidn en el Departamento de Programacion
Presupuestal.

Registra el ingreso de los documentos en ef sistema de correspondencia, requisita
“Contra-recibo” en original y copia con tos siguientes datos: folio, fecha, nombre
de la persona que recibié y de la unidad administrativa de procedencia, y entrega
documentos al Auxiliar Administrativo del Departamente de Programacion
Presupuestal.

Recibe relacion, facturas originales y “"Contra-recibo” en original y copia, se
entera de fa afectacion presupuestal a realizar, verifica que las facturas cumplan
con los lineamientos establecidos en el Manual de Normas y Politicas para el
Gasto Publico y determina:

{Las facturas cumplen con la normatividad?

Las facturas no cumplen. Sefiala tas correcciones, realiza llamada telefonica al
servidor publico de la unidad administrativa que soficita el tramite y pide que
acuda al Departamento de Programacion Presupuestal a recoger las facturas para
su correccion. Resguarda temporalmente documentacion.

Recibe llamada telefénica, se entera del asunto, acude al Departamento de
Programacion Presupuestal. se presenta con el Auxiliar Administrativo y obtiene
facturas originales,

Recibe al servidor plblico solicitante, extrae del archivo relacion y facturas
originales. informa correcciones a realizar y entrega de manera econémica.
Obtiene relacion y facturas originales con observaciones y/o correcciones. realiza
correccidon de datos y devuelve relacion y facturas al Auxiliar Administrativo.

Se conecta con la operaciéh nlimero siete.

Las facturas cumplen. Separa las facturas por partida presupuestal, segun el
Clasificador por Objeto de Gasto vigente, de la Secretaria de Finanzas y una vez
clasificadas, ingresa al Sistema de Planeacion y Presupuesto y registra la afectacion
del recurso por centro de costo, proyecto y partida, de acuerdo a los montos y
datos de las facturas. Al término del registro de datos, imprime del sistema la
“Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”, obtiene una copia de Ia
misma para acuse, elabora en Excell una relacion en fa que registra: nimero de la
factura, fecha, concepro, importe, programa y unidad responsable e imprime por
triplicado.

Realizada la afectacion al recurso, integra el Fondo Fijo de Caja con los siguientes
documentos:

¢ Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.

e Relacién de facturas por triplicado.

e Facturas Originales.

¢ Contra-recibo original.
Entrega Fondo Fijo de Caja al Jefe del Departamento de Programacién
Presupuestal y resguarda relacion presentada por la unidad administrativa
solicitante del tramite, asi como cepia de! “Contra-recibo”.
Recibe Fondo Fijo de Caja, se entera del misma, verifica informacion contenida en
el fondo y determina:
iLa infermacion del fonde fijo es correcta?
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Jefe del Departamente de Programacion
Presupuestal de la Direccién de Finanzas

Auxiliar Administrativo de! Departamento

de Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas

Secretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal

Servidor Piblico de la Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Educacién

Secretaria del Deparramento de
Programatién Presupuestal

Servidor Piblico de la Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Educacién

Secretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de Prograimacion
Presupuestal de la Direccién de Finanzas

Auxiliar Administrativo de! Departamento

de Prograrnacién Presupuestal

lefe del Departamento de Frogramacion
Presupucstal de la Direccién de Finanzas

Auxiliar Administrativo del Departamento

de Programacion Presupuestal
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ACTIVIDAD

l.a infermacién no es correcta.

Anota observaciones en la “Solicitud de Reembolso para el Fonde Fijo de Caja" y
devuelve junto con todos los documentos al Auxiliar Administrativo para su
correccién.

Recibe Fonde Fijo de Caja con observaciones, se entera de las mismas, realiza
correcciones al Fondo Fijo de Caja y entrega al Jefe del Departamento de
Programacién Presupuestal para su nueva revision.

Se conecta con la operacién namero 14,

La informacién es correcta.

Entrega Fondo Fijo de Caja a la Secretaria del Departamento e instruccion para
establecer comunitacion con el servidor piblico de la unidad administrativa
solicitante del tramite para que se  presente en el Deparamento de
Programacion Presupuestal a recoger el Fondo Fijo de Caja.

Recibe Fondo Fijo de Caja e instrucciones, realiza lamada telefénica, se comunica
con el servidor piblico de fa unidad administrativa solicitante del trimite para
requerirle acuda al Departamenic de Programacion Presupuestal a recoger el
Fondo Fijo de Caja y resguarda temporalmente la documentacion,

Recibe {famada telefénica, se entera. acude al Departamento de Programacion
Presupuestal, se presenta con la Secretaria del Departamento y solicita el Fondo
Fijo de Caja.

Recibe 2l servidor plblico de la unidad administrativa solicitante, extrae del
archivo el Fondo Fijo de Caja, recaba acuse en la copia de la "Solicitud de
Reembolso para el Fondo Fjo de Caja”, y entrega Fondo Fijo de la unidad
administrativa solicitante del tramite. Archiva acuse.

Recibe Forndo Fijo de Caja, firma acuse en la copia de la solicitud que devuelve,
recaba firma del Responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja de la unidad
administrativa, obtiene copia de la “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de
Caja" para acuse, retiene el "Contra-recibo” original y resguarda. Devuelve Fondo
Fijo de Caja a la Secretaria del Departamento de Programacion Presupuestal.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe del Servidor Publico de la unidad administrativa solicitante, el Fondo Fijo
de Caja con la firma, asi como copia de la solicitud para acuse, firma y sella acuse
que devuelve, registra el ingreso de los documeitos en el sistema de
correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de Programacion
Prasupuestal.

Recibe Fondo Fijo de Caja firmado por el Responsable del manejo del fondo fiic
de caja de la unidad administrativa solicitante, se entera, antefirma “Solicitud de
Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” y entrege documentos al Auxiiiar
Administrativo del Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe Fendo Fijo de Caja. extrae del archivo la copa del "Contra-recibo™ vy
relacién elaborada por la unidad administrativa solicitante del wamite e integra al
fondo. Elabora una relacidn det contenido dei Fondo Fijo de Caja en h que
registra folio de la "Solicitud de Reembolso parz el Fondo Fjo de Caja™ que se
obtuvo del Sistema de Paneacién y Presupuesto, nimerc progresivo del "Contra-
recibo”, monto total de las facturas y nombre del Re:ponsable del mangjo de;
fondo de [a unidad administraciva, imprime por duplicado, anexa relacion al Fe o
Fijo de Caja vy enirega al Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal
para firma.

Recibe Fondo Fijo de Caja y relacion det contenido del fondo, se envera, firma I
refacion y devuelve documentos al Auxiliar Administradvo para su envio -
Deparcamento de Recursos Financicros.

Recibe Fondo Fijo de Caja y relacion, obriens copia de relacion firmada, envia at
Departamento de Recursos Financieros, obtiene acuse &n un ante de la refacion
y archiva.
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MEDICION

Indicador [para medir fa eficiencia det Departamento de Programacion Presupuestal en la atencidon de solicitudes de afectacion

presupuestal por reposicion del fondo fijo de caja.

Némero mansual de afectaciones
presupuestales por reposicion ce fondo fijo de
caja realizadas por el Deparamento de

Programacién Presupuestal.
Numero mensua! de solicitudes de afectacién
presupuestal por reposicién de fondo fijo de

caja recibidas en el Departamento de

Programacidn Presupuestat.

X100 =

Registro de evidencias:

Porcentaje de eficiencia en la atencién de
solicitudes de afectacion presupuestal por
reposicion de fondo fijo de caja.

e  Lasolicitud de reemboiso ce Fondo Fijo de Caja queda registrada en el formato “Solicitud de Reemboiso para Fondo Fijo de

Caja”, asi como su comprobacion
Departamento de Programacion Presupuestal.

s  Comtra-recibo F-205322002/01/2013.
e  Solicitud de Reembolso para Fondo Fijo de Caja.

con la relacion de las facturas presentadas y se resguardan en los archivos del

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

-

 GRANDE

CONTRA-RECIBO

i/FOLIO: 2/FOLIO SIPREP:

4/RECIEI DE:

|
3/FECHA: ‘ | ’ I

5/DE LA OFICINA:

No. DOCTO. IMPORTE TOTAL:

CONTRA-RECIBO DEL:

6/%

7/FONDQO REVOLVENTE No.

B/ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

9/RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA

F-205322002/01/2013

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Pizneacién y Administracion
Departamento de Programacion Presupuestal
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CONTRA-RECIBO F-205322002/01/2013

Objetivo: Registrar y atender las solicitudes de reembolso del fonde fijo de caja, ante el Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Educacién.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y copia, la originat se entrega al Departamento de Recursos Financieros
y la copia queda en resguardo, ante el Departamento de Programacion Presupuestal. '

No. Concepto Descripcion
} Folio Anoctar el nimero asignade en el registro del sistema de correspondencia del
Departamento de Programacion Presupuestal.

2 Folic SIPREP Colocar el nGmero consecutive que otorga el Sistema de Planeacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas a cada solicitud elaborada.

3 Fecha de eiaboracion Registrar dia, mes y afo de elaberacion de fa solicitud.

4 Recibi de Anotar el nombre del Responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja en la
unidad administrativa que tramita la solicitud.

5 De la oficina Anotar el nombre de fa Unidad Administrativa solicitante del trimite.

6 importe tozal Anotar con numero y letra la cantidad mencionada en fa  solicitud de
reembolso para fonde fijo de caja.

7 Conira-recibo del Anotar el nimerc consecutivo asignado al fondo Revelvente de la unidad
administrativa solicitanze.

8 Elaboio Escribir £l nombre del Servidor Publico de! Departamento de Programacion
Presupuestal que elabora el conzra-recibo.

9 Recibié Anotar el nombre del Responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja en la

i unidad administrativa que tramita la soliciztud.

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA FONDO FlJO DE CAJA

’_1!Fullo: J 2/ Fachade slaborackin:
3/Unidad Responsable: Sacrataria de Educacian
4/Unidad B escutars: Chiraccign ansral d Sdrministracian y Firenzas

B/Facihl de @ waja eaneral ds Sobiarna la cantidad da:
6/For concepto dy,

Clave presupuestaria [¥ Monto
Reglon | Proyecto | Firanalamlanto |C. Costo | PFartida| Cuenta
7/ s/ 9/ 10/ 1/ 2/ | 13/ 1/
18/ Total

18/ sauicma 17/20ToRIZA
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INSTRL!rCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA FONDO FIJO DE
. CAJA.
i Objetivo: Registrar y atender las solicitudes de reerbofso para fondo fijo de caja, ante e} Departamento de Programacion
i Presupuestal de la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Educacion, |
| Distribucién y Destinatario: 5e genera en original y copia. la original se entrega al Departamento de Recursos Financieros

"y Ia copid queda en resguardo. ante el Departamento de Programacion Presupuestal.
" No. Concepto Descripcion
(I fioiio Colocar el nimero consecutivo que otorga el Sictema de Planeacion y Presupuesto
| de [a Secretaria de Finanzas a cada solicitud elabarada.
2 Recha de elaboracién Registrar dia, mes y afo de elaboracién de la solicitud.
3 Wnidad Responsable Anotar el cédigo estructural de fa Secretaria de Educacion.
4 Wnidad Ejecutora Espacic destinado para el codigo estructural y nombre de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.
5 Recibi de la Caja Generai de Anctar con nimero y letra el monto de la solicitud de reembolso para fondo fijo
Gobierno la cantidad de de caja.
6 Por concepto de Describir el motivo de la solicitud de los recursos a comprobar.
7 Regién Colocar la clave de la regidn a la que pertenece la unidad ejecutora.
e Proyecto Anotar la clave del Proyecto en donde se realizara la afectacion presupuestal.
9 Financiamiento Anotar la clave de! financiamiento de donde proviene el recurso. 1
P10 C. Costo Anotar la clave del centre de costo en donde se realizard la afectacidon |
o ; presupuestal.
1§ Partida Anotar la clave de la partida sujeta a afectacion.
12 Cuenta Anotar el nimero de cuenta bancaria en que se efectuaran los movimiencos
financieros derivados de la afectacion presupuestal.
13 Mes Anotar el nombre del mes al que corresponda la afectacién.
i 14 Monto Anotar con ndmero el monto que corresponda a cada clave presupuestaria a
o afectar.
_ 15 Total Colocar con niimero la sumatoria de los montaos a liberar,
6 Solicita Anotar nombre y firma del Coordinador Administrative, Delegado Administrative
o equivalente, de acuerdo al responsable de la administracién de los recursos de la
unidad ejecutora que presente la salicitud.
17 | Autoriza Escribir el nombre y firma del Director General de Administration y Finanzas de la
Secretarfa de Educacion.
L Edicion: Primera ;
! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2013 :‘
‘| PROGRAMACION PRESUPUESTAL Codigo: 205322002-04
‘! _ . i Pagina: I
PROCEDIMIENTO: AFECTACION PRESUPUESTAL POR SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES

Y/O SERVICIOS.

OBJETIVO

Mejorar el contro! de egresos autorizado al sector central de Ia Secretaria de Educacion, mediante el registro de la afectacion
presupuestal en ef Sistema de Planeacidn y Presupuesto.

ALCANCE

Aplica a las unidades administrativas del sector central de la Secretarfa de Educacion, incluyendo al Institute Superier de Ciencias
de la Educacion del Estado de Meéxico que solicitan la afectacidn de su presupuesto por la adquisicion de hienes y/o servicios, ash
como al Auxiliar Administrative del Departamento de Programacion Presupuestal encargade de registrar las afectaciones
presupuestiles, en el Sistema de Planeacion y Presupuesto implementade por la Secretaria de Finanzas.

REFERENCIAS

1
«  Reglamente Intarior de la Secrerarfa de Educacion. Cultura y Bienestar Social, Capituio VI, De las Atribuciones Especificas de
las Dirgcciones Geznerales y Cemas Unidades Administrativas, Articulo 20, Fracciones |y [l Gacera del Gobierno, 11 de
> 2001,

enero d
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s Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo: Del Presupuesto
de Egresos: De la Afectacién y Registro Presupuestal, Articulos 65 al 67. Gaceta de Gobierno, 31 de enero de 201 1.

e Acuerdo por el cual se establecen tas Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal; [V. Adguisicion de Bienes y Servicios. Gaceta del
Gobierno, 24 de Febrerc de 2005.

» Presupuesto de Egresas del Gobiernc del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 20i3; Tituic Primerc: De las
Asignaciones, Ejercicio, Controf y Evaluacién del Presupuesto de Egresos; Capitulo |, Disposiciones Gererales, Articulos | al
3. Capitulo Il De fas Erogaciones, Articulos del 4 al 26. Titulo Segundo: De la Disciplina Presupuestaria; Capiwilo {2 De la
Racionalidad y Austeridad, Articulos 34 al 38 y Capitule lli: De ia Adquisicién de Bienes y Servicios, Articulos 42 y 43. Gaceta
del Gobierno, 19 de diciembre de 2012.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VIt Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa. 205322002; Departamento de Programacion Presupuestal. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

Ei Departamento de Programacién Presupuestal es la unidad administrativa responsable de realizar la afectacion presupuestal
para la adquisicién de bienes y/o servicios que requieren las unidades administrativas del sector central de ia Secretarfa de
Educacién y el Instituto Superior de Ciencias de Ja Educacion del Estado de México, asi como de comprometer el recurso
destinado al pago de los mismos.

La Direccién de Finanzas de la Direccién General de Administracion y Finanzas, debera:

¢ Firmar de auterizacion los formatos de “Requisicion y Suministro de Bienes”, “Solicitud de Servicio” y/o “Solicitud de
Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”, que le presente el Departamento de Programacion Presupuestal.

¢ Devolver al Departamento de Programacion Presupuestal, a través de relacion. los formatos de “Requisicidn y
Suministro de Bienes” “Solicitud de servicio™ y/o “Solicitud de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Cficiales™

El Jefe de! Departamento de Programacién Presupuestal, de |a Direccién de Finanzas, debera:

s+  Firmar de autorizacion los formatos de “Requisicion y Suministro de Bienes” “Solicitud de Servicio” y/o “Solicitud de
Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales”, previo a su envio a la Direccidn de Finanzas.

» Implementar las acciones que procedan para atender las soficitudes de afectacion presupuestal per la adquisicion de
bienes y servicios que se presentan al Departamente de Programacién Presupuestal.

El Auxiliar Administrative det Departamento de Programacion Presupuestal, deberi:

e Verificar que los formatos que se presenten para afectacion presupuestal por adquisicién de bienes y servicios. cuenten
con ia descripcién del requerimiente, justificacién, firma y nombre de la unidad administrativa solicitante.

s lIdentificar las inconsistencias que presenten ios formatos y devolverios a la unidad administrativa soliciante. para su
correccion.

e Registrar en el Sistema de Planeacion y Presupuesio las afectaciones presupuestales y comprometar el recurso por
centro de costo, proyecto y partida.

v Colocar en los formatos el sello de presupucsto comprometido y la partida presupuestal a afeccar.

e Enwregar a fa unidad administrativa los formartos firmados por el Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal y
por la Direccion de Finanzas.

La Unidad Administrativa de ia Secretarfa de Educacian, debera:

e Entregar a! Departamento de Programacion Presupuesral los formatos "Requisicidn y Suministro de Bienes”, "Solicitud
de Servicio” y/o “Solicitud de Reparacién y Mantenimionto a Vehicutas Oficiales”, en original y capia debidamente
requisitados, para la afectacién presupuestal y para comprometer el recurso.

e Ffectusr las correcciones a los formatos o atender las inconsistencias que presenten, de acuerdo a los sefalamicntos

del Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion Presupuestal.
DEFINICIONES

Afectacicn Presupuestal Son los movimientos que realizan las dreas de conwrel presupucstal de las distintas
dependencias y entidades piblicas en el Sisterna de Planescién y Presupuesto respecto de
presupuesto calendarizado autoiizado, con el objeto de regisrar e identificar elementns
coma monto, objeta del gasto. unidad ejecutara, funcidn, sub-funcién, programa.
zubprograna y proyects carrespondiente.
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Centro dg Costo: Representa el ente administrativo, desagregado de la Unidad Ejecutora, que es coadyuvante
en la ejecucion de los programas y proyectos.
Partida: Namero asignado por Capitule, Subcapitulo y Partida, de acuerdo al Clasificador por Objeto
dei Gasto.
Unidad Agdministrativa de la Término con el que se define a las unidades administrativas que se incluyen en el
Secretarigd de Educacion: organigrama autorizado de la Secretaria de Educacién, incluyendo al Instituto Superior de

Ciencias de ia Educacién del Estado de México.

Unidad Ejecutora: Es la Unidad Administrativa subordinada a una unidad responsable, en la cual se
desconcentra parte del gjercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia fa
mision encomendada.

INSUMOS
Original y copia del o los Formato (s):
« “Requisicion y Suministro de Bienes” y/o
+ “Solicitud de Servicio™ y/o
+ “Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficlales.
RESULTADOS

Formates de "Requisicion y Suministro de Bienes”, y/o “Solicitud de Servicic™ y/o “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a
Vehicuios Oficiales”, firmados y autorizados por la Direccién de Finanzas de la Direcciéon General de Administracion y Finanzas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

s  Haboracién e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secrezaria de Educacién.
» Calendarizacion Programatica Presupuestal.

POLITICAS

La “Reguisicion y Suministro de Bienes”, "Solicitud de Servicio” yfo “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos
Oficiales”, son los documentos que inician los tramites para ejercer recuirsos autorizados en los capitulos de gasto 2000
Materiales y Suministros; 3000 Servicios Generales y 5000 Bienes Muebles e Inmuebles, en cuyo caso. el Deparamento de
Programacion Presupuestal, en calidad de responsable de ia ejecucion y control del presupuesto de la Secretaria de Educacion,
debera validar la suficiencia presupuestaria respectiva y registrar el compromiso de dichos recursos.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO ACTIVIDAD

I Unidad Administrativa de la Secretaria de  Entrega al Auxiliar Administrativo def Departamento de Programacion
Educacién Presupuestal, los formatos de “Requisicion y Suministro de Bienes”,
“Solicitud de Servicio” yfo “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a
Vehiculos Oficiales”, en original y copia debidamente requisitados, para

afectacion presupuestal.

]

Auxiliar Administrativo del Departamento  Recibe formatos. se entera de la afectacion presupuestal solicitada, verifica
de Programacion Presupuestal que los formates cuenten con la descripcién del requerimiento, justificacion,
firma y norbre de la unidad administrativa solicitante y determina:

?L iLos formatos estan debidamente requisitados?
k. L - : . I
3 Auwxiar Administrativo dei Departamento  Los formatos no se encuentran debidamente requisitados.

d opr, cion Presupuestal . , . ) .
e Programa P Anota en los mismos las correcciones o inconsistencias que presentan ¥

devuelve de manera econdmica a la unidad administrativa solicitante, para
correccion.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Unidad Administrativa de |a Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacién Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Direccion de Finanzas de la Direccidon
General de Administracion y Finanzas

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Direccion de Finanzas de la Direccion
General de Administracion y Finanzas

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion
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11 SoBI P:igina 57

ACTIVIDAD

Recibe formatos, se entera de correcciones, o inconsistencias, atiende y
presenta al Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion
Presupuestal para revision.

Se conecta con la operacion nimero dos.
Los formatos se encuentran debidamente requisitados.

Asigna folio para control interno del Departamento de Programacion
Presupuestal, firma de acuse en la copia de los formatos que devuelve e
informa a la unidad administrativa, la fecha de entrega del tramite.

Recibe copias de formatos con acuse de recibo e informacion y espera
respuesta del tramite.

Ingresa al Sistema de Planeacion y Presupuesto y, basindose en el
Clasificador por Objeto de Gasto, compromete el recurso por centro de
costo, proyecto y partida. Una vez registrado y comprometido el recursao,
coloca en los formatos el sello con el que se registra la partida presupuestal
a afectar y entrega formatos al Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal.

Recibe formatos, se entera de afectacidon presupuestal y del recurso
comprometido, autoriza con firma y devuelve al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe formatos firmados, elabora relacion en la que registra nimero de
folio, concepto, importe y nombre de la unidad administrativa solicitante del
tramite, imprime por duplicado la relacion y anexa formatos y envia a la
Direccidn de Finanzas.

Recibe formatos de “Requisicion y Suministro de Bienes”, “Solicitud de
Servicio” ylo “Solicitud de Reparacidn y Mantenimiento a Vehiculos
Oficiales”, firmados y relacion en dos tantos, firma acuse en un tanto de la
relacion y devuelve al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Programacion Presupuestal.

Recibe relacion de formatos remitidos a la Direccion de Finanzas, con acuse
y archiva.

Se entera del contenido de los formatos, firma de autorizacion, resguarda
relacidn, elabora relacidn por duplicado en la que registra: nimero de folio,
concepto, importe y nombre de fa unidad administrativa solicitante del
tramite, anexa los formatos y entrega al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacion Presupuestal. Obtiene acuse en la copia de
la relacian y archiva,

Recibe formatos firmados y relacion. en original, firma acuse en un tanto de
fa relacion y devuelve.

Obtiene copia de los formatos autorizados para recabar acuse, resguarda
originales y copias en espera de que la unidad administrativa solicitante del
tramite se presente en el Departamento de Programacion Presupuestal para
solicitarlos.

Se presenta con el Auxiliar Administrativo del Departamento de
Programacion Presupuestal y solicita formatos firmados.

Recibe a fa unidad administrativa solicitante del tramite, extrae los formatos
firmados, y entrega en original y copia, recaba acuse en copia y archiva.

Recibe formatos, firma de recibo en las copias de los mismos y devuelve,
aplica con los procedimientos inherentes a la adquisician de bienes ylo
servicios.
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MEDICION

Indicador para medir |a eficiencia del Departamento de Programacion Presupuestal, en la atencion de solicitudes de afectacion
presupuestal por adquisicidn de bienes y/o servicios:

Nimero mensual de solicicudes de afectacién Presupuestal
por adquisicién de bienes y servicios atendidas por el

.. Porcentaje de eficiencia en la atencion de
Departamento de Programacién Presupuestal. X 100 =

solicitudes de afectacién presupuestal por

Numero mensual de solicitudes de afectacién Presupuestal
por adquisicién de bienes o servicios recibidas en el
Departamento de Programacién Presupuestal.

adquisicion de bienes y servicios.

Registro de evidencias:

« Los datos de adquisiciones de bienes o servicios gestionadas y autorizadas se registran en los Formatos “Requisicién y
Suministro de Bienes” y/o "Solicitud de Servicio™ y/o “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”,
firmados por el Jefe del Departamento de Programacion presupuestal y por el Director de Finanzas y se resguarda en
los archivos del Departamento de Programacion Presupuestal,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*  Requisicién y Suministro de Bienes F-2052321002/01/12.

+  Solicitud de Servicio F-D5G 205321003 001-06.

s Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales
+« F-D5G 205321003 002-06.

REGUISICION Y SUMIMISTRO DE BIENES
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Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2013
PROGRAMACION PRESUPUESTAL Codigo: 20532200205
Pagina:
PROCEDIMIENTO: AFECTACION PRESUPUESTAL Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE,

GASTOS A COMPROBAR Y/O GASTOS DE REPRESENTACION.

OBJETIVO

Mantener ja eficiencia en la administracion de los recursos financieros autorizados al Sector Central de la Secretaria de
Educacion, mediante la afectacion presupuestal por gastos de viaje, gastos a comprobar y/o por gastos de representacién,

ALCANCE

Aplica al Departamento de Recursos Financieros encargado de gestionar las solicitudes de gastos de viaje, gastos a comprobar y
gastos de representacion de [as unidades administrativas de la Secretarfa de Educacion y del Instituto Supericr de Ciencias de la
Educacion del Estado de México, y al Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion Presupuestal responsable de
atender las solicitudes de afectacion del presupuesto.

REFERENCIAS

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social, Capituio VI. De las Atribuciones

Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 20, Fracciones | y II. Gaceta dei
Gobiem] ., |1 de enero de 2001.

1
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= Manual de Normas y Politicas para e! Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capitulo Segundo: Dal
Presupuesto de Egresos; Del Ejercicio del Presupuesto, Artictlo 18; De los Documentos Udlizados para el Ejercicio y
Comprobacion def Presupuesto, Articulos 19 y 20: De la Afectacion y Registro Presupuestal, Articulo 65. Fraccion Xl De los
Gastos a Comprobar, Liberacion de Recursos, Articulos del 68 al 72. Gacera del Gobierno, 31 de enero de 2011,

* Prasupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 2013, Tiwlo Segundo: De
la Disciplina Presupuestaria, Capittlo |k De la Racionalidad y Austeridad, Articulos 36 al 38. Gaceta de Gobierno, (% de
diciembre de 2012,

+ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado Vii; Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205322002: Departamento de Programacion Presupuestal. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacion Presupuestal es la unidad administrativa responsable de atender las solicitides de afectacion
presupuestal por gastos de viaje, gastos a comprobar y/o gastos de representacién, que presentan las unidades administrativas
del sector central de la Secretaria de Educacion y del Instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de México.

El Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de Finanzas, debera:

e Entregar al Auxiliar Administrativo del Departamente de Programacion Presupuestal copia de los oficios que presentan las
unidades administrativas de! sector central de |a Secretaria de Educacion, mediante {os cuales solicitan el pago de los gastos de
viaje, gastos a comprobar y/o gastos de representacion, con indicaciones para su afectacidn presupuestal.

o Recibir formatos “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar”, Solicitud de Gastos a Comprobar” y “Solicitud de Gastos a
Comprobar (Exclusivo para Gastos de Representacion)”, rubricados.

e Entregar ai Departamento de Programacién Presupuestal comprobacion de gastos de las unidades administrativas de fa
Secretaria de Educacidn.

E Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal de ia Direccidn de Finanzas, debera:

¢ Recibir copia del oficio de solicitud de gastos de viaje, soficitud de gastos a comprobar y/o solicitud de gastos de
representacion, conocer su contenido y devalverlos af Auxiliar Administrativo para su afectacion.

s Rubricar los formatos de “Solicited de Gastos a Comprobar™, “Solicitud de Gastos a Comprobar (Exclusivo para Gastos de
Representacion)” y/o “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar”.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion Presupuestal, debera:

s Recibir copias de los oficios de solicitud de gastos de viaje, solicitud de gastos de representacidn y solicitud de gastos a
comprobar e instrucciones para su afectacion presupuestal.

» Ingresar al Sistema de Planeacion y Presupuesto y efectuar las afectaciones presupuestales por: centro de costo, proyecto y
partida.

o Imprimir formatos “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar”, Solicitud de Gastos a Comprobar” y “Soliciud de Gastos a
Comprobar (Exclusivo para Gastos de Representacion)” y obtener rubrica del Jefe del Departzamento de Programacion
Presupuestal.

+ Entregar formatos rubricados por el Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal, al Departamento de Recursos

Financieros.
DEFINICIONES

Afectacion Presupuestal: Son los movimientos que realizan las &reas de control presupuesial de fas distintas
dependencias y entidades piblicas en el Sistema de Planeacién y Presupuesto
{calendarizado autorizado), con el obieto de registrar e identificar elementos como:
monto, objeto del gasto, unidad ejecutora, funcién, sub-funcidn, programa, subprograma y
proyecto correspondiente.

Centro de Costo: Representa el ente administrativo, desagregado de la Unidad Eecurora, que es
coadyuvante en la ejecucion de los programas y proyectos.

Gasto Corriente: Eregaciones realizadas por las Dependencias, Entdades Piblicas y Municipios con cargo a
los capitulos de gasto 1000, 2000, 3000 y 4000.

Gastos a Comprobar: Erogaciones realizadas por las unidades administrativas para la ejecucion de diversos
programas a través de gasto corriente.

Gastos a Comprobar Para fines de este procedimiento se entendera por Gastos a Comprobar Exclusivos para

Exclusivos para Gastos de Gastos de Representacidn. Las erogaciones realizadas por el Secretario de Educacion en

Representacion: los viajes de representacion.
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Erogaciones realizadas por el servidor publico fuera del ambito de su competencia en el

cumplimiento de sus funciones.
Numero asignado por Capitulo, Subcapitulo y Partida de acuerdo al Clasificador por
Obijeto del Gasto.
entral de la Conjunto de unidades administrativas consideradas en el organigrama de la Secretaria de
ia de Educacién: Educacion y en los organigramas de los &rganos desconcentrados. En este caso, se
consideran las unidades administrativas que conforman al Instituto Superior de Ciencias
de ja Educacion del Estado de México.
Suscribir a dar testimonio de algo,

INSUMOS

Copias de los oficios de solicitud de gastos de viaje, solicitud de gastos a comprobar y/o solicitud de gastos de representacion,

presentadas por las unidades administrativas del sector central de la Secretaria de Educacion.

¢ Formatos

RESULTADO

"Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar”, “Solicitud de Gastos a Comprobar” y/o “Solicitud de Gastos a

Comprobar (Exclusivo para Gastos de Representacion)”. rubricados por el Jefe del Departamento de Programacion

Presupue

stal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Elaboracion e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.

+ Calendar

izacion Programatica Presupuestal.

POLITICAS

* Todo lo relacionado con la afectacion presupuestal por concepto de gastos de viaje, gastos a comprobar y gastos a comprobar
(Exclusivamente gastos de representacion), deberd apegarse a la normatividad establecida en ef Manual de Normas y Politcas
para el Gasto Pablico del Gobierno del Estado de México vigente.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Recursos Financieros de

la Direccion de Finanzas

Auxiliar Administrativo def Departamento
de Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de fa Direccion de Finanzas

Auxiliar Administrative def Departamento
de Programacion Presupuestal

Auxiliar Administrative dei Departamento
de Programatidn Presupuestal

efe del Departamente de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Entrega de manera econdmica al Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacién Presupuestal copias de los oficios signados por las unidades
administrativas del sector central de la Secretaria de Educacion, mediante los
cuales solicitan recursos para gastos de viaje, gastos a comprobar y/o gastos
de representacion, con indicaciones para su autorizacion y afectacién
presupuestal.

Recibe de manera econdmica copias de los oficios de solicitud de recursos
para gastos de viaje, solicitud de gastos a comprobar y/o solicitud de gastos
de rcpresentacion para su afectacién presupuestal y entrega oficios al Jefe
del Departamento de Programacion Presupuestal para su conocimiento.
Recibe copias de los ofitios de solicitud de gastos de viaje, solicitud de
gastos » comprobar y/o solicitud de gastos de representacion, se entera, y
devuelve al Auxiliar Administrativo para su afectacion.

Recibe copias de los oficios de solicitud de gastos de viaje, de nasws a
comprebar '« solicitud de gastos de representacion, se entera de las
unidades adminisiztivas solicitantes del tramite y del tipo de afectation
presupuestal a reahz.i, consulta el Clasificador por Cbjeto de Gasto vigente,
localiza la partida presupuestal en la que se llevard a cabo la afectacion,
ingresa al Sistema 'z Pianeacion y Presupuesto y registra el recurso que se
COMmpromete, por Centro de coste, por proyecto y por partida.

Una vez comprometido el recurso imprime en original los formatos
"Soficitud de Gastos de Viaje a Comprobar”, Solicitud de Gastos a
Comprobar” ylo “Solicitud de Gastos a Comprobar (Exclusizo para (Gastos
de Representacion)”, segin correspondz y entrega todes los documentos al

Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe copias de oficios de solicitud y originzles de los formatos “Salicitud
de Gastos de Viaje a Comprobar”, Sohcitud de Gastos a Coamnorebar™ yic
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No.

20

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacién Presupuestal

Departamento de Recuisos Financieros de
la Direccian de Finanzas

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Departamento de Recuirsos Financieros de
la Direccién de Finanzas

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion

Presupuestal de fa Direccién de Finanzas

Auxiliar Administrative del Departamento
de Programacian Presupuestal

Jefe del Depairtamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas

Jefe del Departamento de Pragramacién
Presupuestal de fa Direccion de Finanzas
Auxiliar Administrative del Departamento

de Programacidn Presupuestal

Jefe del Departamento de Prograrmacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas

Auxitiar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

Departamenta de Recursos Financieros de
la Direccion de Finanzas

Auxiliar Administrative del Departamento
de Programacion Presupuestal

GACETA
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ACTIVIDAD

“Solicitud de Gastos a Comprobar (Exclusive para Gastos de
Representacion)”’, se entera de su contenido, rubrica y regresa al Auxiliar
Administrativo junto con las copias de los oficios. para su envid al
Departamento de Recursos Financieros.

Recibe copias de oficios de solicitud y originales de los formatos rubricados,
resguarda provisionalmente las copias de los oficios, obtiene copia de los
formatos y entrega en original y copia al Departamento de Recursos
Financieros y solicita firma de acuse en las copias.

Recibe formatas “Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar”, Salicitud de
Gastos a Comprobar” y/o “Solicitud de Gastos a Compraobar (Exclusivo
para Gastos de Representacidn)’ rubricados, en original y copia, firma de
acuse en las copias y devuelve al Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupueszal.

Recibe las copias de los forniatos con acuses, las anexa a las copias de los
oficios recibidos para el tamite y las resguarda en espera de que el
Departamento de Recursos Financieros presente la comprobacion de
gastos.

Entrega al Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacién
Presupuestal, refacian en original y copia y facturas de las comprobaciones
de la solicitud de gastos de viaje, gastos a comprobar ylo gastos de
representacion entregadas por las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion en original y copia.

Recibe relacion y facturas originales. firma de recibido en fa copia de la
relacion y devuelve, entrega documentos al Jefe del Departamento de
Programacion Presupuestal.

Recibe relacion y facturas originales de fas comprobaciones de a solicitud de
gastos de viaje, gastos a comprobar y/o gastos de representacion, se entera
y regresa al Auxiliar Administrative con instrucciones para su afectacién
presupuestal resguarda refacion.

Recibe indicaciones y documentos y tomando en cuenta el nimero de folio
del Sistema de Planeacion y Presupuesto de los formatos. entra al sistenia
mencionado y ejerce el recurso {antes comprometida) poi: centro de costo,
proyecto y partida, imprime formate de “Comprobacion de Gastos”, anexa
facturas originales y entrega documentos al Jefe del Departamento de
Programaciaon Presupuestal, resguarda refacion.

Recibe formate de "Comprabacion de Gastos” y facturas originales, verifica
que haya congruencia en la afectacion presupuestal con los documentos
presentadas y en funcion de la revision determina:

{Requiere correcciones?

Requiere correcciones.

Devuelve documentos al Auxiliar Administrativa del Departamento y solicita
realizar las correcciones.

Recibe documentos. se entera, reajiza los cambios o correcciones solicitadas
y entrega documentos al Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal.

Se conecta con la operacién numero 14,

No requiere correcciones.

Rubrica formate de “Comprobacién de Gastos” y devuelve con
documentos al Auxiliar Administrativo con instrucciones para su envio al
Departamento de Recursos Financieros.

Recibe formato de "Comprobacion de Gastos” wubricado, y facturas
originales, obtiene copia de los documentos para acuse y entrega en original
y copia al Departamenta de Recursos Financieros.

Recibe formato de “Comprobacion de Gastos” rubricado y facturas
originales. sella de recibido en las copias y devuelve al Auxiliar
Administiative del Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe copias de documentes entregados y resguarda.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: AFECTACION PRESUPUESTAL Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE,
GASTOS A COMPROBAR Y/O GASTOS DE REPRESENTACION.

{ IO :[
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Programacién Presupuestal en la atencién de solicitudes de afectacién
presupuestal por gastos de viaje, gastos a comprobar y gastos de representacion.

Nirmero semestral de solicitudes de afecracidn presupuestal por
gastos de viaje y gastos a comprobar atendidas. Porcentaje de eficiencia en la atencion de

Nimero semestral de solicitudes de afecracidn presupuestal por X 100 = solicitudes de afectacién presupuestal por
gastos de viaje y gastos a comprobar recibidas en el Departamento de gastos de viaje y gastos a comprobar,
Programacién Presupuestal.

Registro de evidencias:
¢ Las afectaciones presupuestal por gastos de viaje y gastos a comprobar se registran en los formatos “Solicitud de Gastos de
Viaje a Comprobar”, “Solicitud de Gastos a Comprobar” y/o “Solicitud de Gastes a Comprobar (Exclusivo para Gastos de
Representacién)” y se resguardan las copias en el Departamento de Programacién Presupuestal.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar.

» Solicitud de Gastos a Comprobar.

* Solicitud de Gastos a Comprobar (Exclusivo para Gastos de Representacion).
+ Comprobacién de Gastos de viaje (Soficitud de Gastos de Viaje a Comprobar).
* Comprobacién de Gastos (Sclicitud de Gastos a Comprobar).

e Comprobacion de Gastos (Exclusivo para Gastos de Representacion).

e  GRANDE

ESTADC DE MEXIDO

SOLICITUD DE GASTOS DE YIAJE A COMPROBAR

l 1 Folic: J 2,,'1 Facha da slaboracidn:
2/Unidad Responssble: Sacratarla de Educacian
AfUnidad Ejacutoara: Direscidn Sensralde Sdminkvraciény Finanzas

Sizervidor piblice somisionada:

Ef Pussto Funcional

77 Dasting:

27 tlativa:

3f Feriodo de la corisidn: [0/ Farinstrucciones da: -

T/ Hamers de dlas: [[127 Costo pardia: T 13/ Tntal: -

4/ obsatvacienes: - _
1S/Raciblde l= Coja General da Gobierno lacanlidad de; o _

Clawe presupuoastaria Mag Maonto T
Ragi&n| Proyasto| Financiamiento| C. Costo | Panida] Cuanta Py, 23/
18/ 7, 127 13/ 20/ 21/ <4 ]
24 fTotal
25 /oarEnta oo 28] aoucma 27 sumamee
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INSTRU

JICTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR.

Objetiv

la Direcq

h: Registrar y atender las solicitudes de gastos a comprobar, ante el Departamento de Programacion Presupuestal de
on de Finanzas de la Secretaria de Educacién.

| Distribdcién y Destinatario: Se genera en original y copia, la original se entrega al Departamento de Recursos Financieros
| v la copid queda en resguardo, ante el Departamento de Programacién Presupuestal,
No. Concepto Rescripcion
! Folio Espacio destinade para el nimerc consecutive que otorga el Sistema de
Planeacion y Presupuesto a cada solicitud elaborada.
2 Fecha de elaboracion Registrar dia, mes y afio de elaboracion de fa solicitud.
i 3 Unidad Responsable Espacio destinado para la clave y nombre de la Secretaria de Educacion.
; 4 Unidad Ejecutora Espacio destinadc para la clave y nombre de la Direccidén General de
Administracion y Finanzas.
] 5 Servidor Piblico Comisionado | Anotar el nombre del Servidor Piblico que realizara la comisién.
] 6 Puesto Funcional Anortar el puesto funcional autorizado del Servidor Piblico comisionado.
f 7 Destino Anotar al que asistira el Servidor Piblico comisionado.
! 8 Mortivo Anotar el motivo que justifique la necesidad de realizar la comision.
9 Periodo de la comision Anotar el pericdo durante el cual se llevara a cabo la comisién.
10 Por instrucciones de Anotar el nombre y cargo del Servidor Pablico que instruye fa comision,
I Numero de dias Anoctar los que corresponden 3z la comisién.
12 Costo por diz Anctar el monto diario que corresponda de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable.
I3 Total Anotar el resultado de multiplicar el costo diario por los dias en que se
realice fa comisién,
14 Chbservaciones Hacer referencia con mayor detalle del motivo de dicha comision.
I3 Recibi de la Caja General de | Anotar el monto total con nimero y letra de la solicitud presentada.
Gobierno la cantidad de
16 Regidn Espacic destinade para la clave de la Regidn a la que pertenece la unidad
ejecutora.
17 Proyecto Anotar la clave del proyecto en donde se realizar la afectacion presupuestal.
B Regién Anctar la clave del financiamiento de donde proviene el recurso.
19 C. Costo Anotar la clave del centro de costo en donde se realizard la afectacion
presupuestal.
20 Partida Anotar la clave de ia partida sujeta a afectacion,
21 Cuenta Espacio destinado para la cuenta bancaria en que se efectuaran los
movimientos financieros derivados de la afecracion presupuestal.
| 22 Mes Anctar el mes al que corresponda fa afectacién.
23 Monto Anotar con nimero ¢l monto que corresponda a cada clave presupuestaria a
afectar.
24 Toral Anotar con nimero {a cantidad sumatoria de los montos a liberar.
1 25 i Comisionado Anotar nombre y firma del Servidor Publico que llevara a cabo |a comision.
| 26 | Soiicita Anotar nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado
‘ [ Administrativo o equivalente, de acuerdo a! responsable de la administracién
; de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud.
27 Autoriza Espacio destinado para e nombre y firma del Director General de

Administracion y Finanzas.
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE

[ 1/Fotio: |

i [ Salkkudde gaﬂoadovhlqcmmpmbur[

l l 21[ Fesha de slabaracisn: | }

3/ Unidad Responsably

Socrotari de Educacidn

A/Unidad Becutara

[hiraccidn Ganaral de tdministracton y Finenzas

&/ Zarvider Pihlice Cerawiorado:

8/Fucsta Funcional

7/ ahlculo Partfcular

8/Cuastinio:

9/ lustificacian:

N0/ Mimare da dias: [ 11/Twarifa diaria: [ 12/Total.
Clave presupuastark Hes Monto
Raghain |Proyecto |FInanokamlento | C. Coxto | Partkia| Cuenta 187 20/
15/ 13/ 16/ 16/ 17/ 18/ =
21/ Total
22/ CorniFiarade 23/ sowire 24/ TRz

| INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE.

Objetivo: Registrar y atender las solicitudes comprobacion de gastos de viaje a comprobar, ante el Departamento de
Programacién Presupuestal de la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Educacion,

Distribucién y Destinatario: Se genera en original y copia, la original se entrega al Departamento de Recursos Financieros y
la copia queda en resguardo, ante el Departamento de Programacion Presupuestal.

No. Concepto Descripcion

| Folio Espacio destinado para el namero consecutivo que otorga el Sistema de
Pianeacién y Presupuesto a cada solicitud elaborada.

2 Fecha de elaboracién Registrar dia, mes y afio de elaboracién de la solicitud.

3 Unidad Responsable Espacio destinade para la clave y nombre de la Secretaria de Educacién.

4 Unidad Ejecutora Espacio destinado para la clave y nombre de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

5 Servidor Pdblice Comisionado ;| Anotar ef nombre del Servidor Publico que realizara la comision.

6 Puesto Funcional Anotar el puesto funcional autorizado del Servidor Publico comisionado.

7 Vehiculo Particular Marcar esta opcidn en caso de que el Servidor Publico comisionado, realice {a
comisidn en vehiculo particular.

8 Destino Anotar el lugar al que asistira el Servidor Pablico comisionado.

9 Justificacién Anotar el motivo que explique la necesidad de realizar la comisién.

10 Nimero de dias Anotar la cantidad de dias con nlimero que corresponden a la comisién.

I Tarifa diaria Anotar el monto diario con nimerc que corresponda de acverdo a la
normatividad vigente aplicable.

12 Total Anotar el resultado de multiplicar el costo diario por los dias en que se realice

la comision.
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No. Concepto Drescripcién

13 Regién Espacio destinado para la clave de ja Regidn a la que pertenece la unidad
ejecutora.

4 Proyecto Anotar ia clave dei proyecto en donde se realizara la afectacidn presupuestal.

i5 Financiamiento Anotar fa clave dei financiamiento de donde proviene el recurso.

16 . Costo Anotar la clave del centro de costo en donde se reafizard |a afectacidn
presupuestal.

i7 Partida Anotar la clave de la partida sujeta a afectacién.

(8 Cuenta Espacio destinado para la cuenta bancaria en que se efectuaran fos movimientos
financieros derivados de la afectacién presupuestal,

19 Mes Anotar el mes al que corresponda fa afectacién.

20 Monto Anotar con nimero el monto que corresponda a cada clave presupuestaria a
afectar.

21 . Total Anotar con nfimero fa sumatoria de los montos a liberar.

22 Comisionado Anotar nombre y firma del Servidor Piblico que llevard a cabo fa comision.

23 Solicita Anotar nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado
Administrativo o equivalente, de acuerdo al responsable de la administracién
de los recursos de [a unidad ejecutora que presente la solicitud.

24 Autoriza Espacio destinado para el nombre y firma del Director General de

Administracién y Finanzas.

b 35 "
ESTADD DE MEXICO

BRANDE

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

| Fotio:

2/| Fechads slabaracion:

3/Unidad Responsable:

Secratarla ds Eduzacidn

4fUnidad Eecutora:

Direcoion Gansaf deldministrasidn ¢ Finanzas

[ E/Fecibide1a Caja Genaralds Cabisrno la cantidad ds: ]
[ EfPorconcepiode; |
Clavse presupusgtaria Mag Monto
Regidn| Froyecto| Financiamienta| G Goato ] Partida] Cuenia 13/
7 h 3/ 10/ n; 12/ |V i
15/ Total
164 =auema 17/amarzn

_INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR.

i Objetivo: Registrar y atender las solicitudes de gascos a comprobar, ante el Departamento ¢e Programacion Presupuestal de
! la Direccjon de Finanzas de la Secretaria de Educacién,

' Distribucién y Destinatario: Se genera en original y copia, la original se entrega al Departamento de Recursos Financieros
y la copia queda en resguardo, ante el Departamento de Programacidn Presupuestai.

Descripcién

f Concepto
|

Espacio destinado psra el numero consecutive que otorga el Sistema de
Pianeacion y Presupuesto a cada solicitud elaborada,
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No. Concepto Descripcion .
2 Fecha de elaboracién Registrar dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud. |
3 Unidad Responsable Espacio destinado para la clave y nombre de la Secretaria de Educacion.

4 Unidad Ejecutora " Espacio destinado para la clave y nombre de ia Direccion General de |
Administracién y Finanzas.

5 Recibi de fa Caja General de Anotar la cantidad de la solicitud con nimero y letra. |

Gobierno fa cantidad de ) L .

6 Por concepto de Describir el motivo de !a solicitud de los recursos s a comprobar, ;

7 Region Espacio destinado para la clave de la REUEOI"I a |a gque pertenece la “unidad :

. gjecutora. o o i _ ‘

8 Proyecto Anotar fa clave del proyecto en donde se realizara la afectacién presupuestal. ‘
9 Financiamiento Anotar la clave del Financiamiento de dondz proviene el recurso. o
i0 C. Costo Anotar la clave del centro de costo en donde se realizara la afectacidn

presupuestal.
Il Partida Anotar fa clave de la partida sujeta a afectacion.
12 Cuenta Espacio destinado para la cuenta bancaria en gue se efectuaran los
L movimientos financieros derivados de la afectacién presupuestal.
13 Mes B ) Anotar el mes al que corresponda la afectacion.
14 Monto Anotar con nimero la cantidad que corresponda a cada clave presupuestaria
L ) _ a afectar. -
15 Total B Anotar con nimerc la sumatoria de ios montos a liberar. ;
16 Solicita Anotar nombre y firms del Coordinador Administrativo, Delegado
Administrativo o equivalente, de acuerdo al responsable de fa administracion
. de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud.
17 Autoriza Espacio destinado para el nombre y firma del Director General de
Administracion y Finanzas.

g

GRANDE

COMPROBACION DE GASTOS

[ VFoll: |

I| Sclizitud de gastez a comprobar I

|2/| Fecha ds slaboraciin: l —‘

3/Unidad Paspaneable

Sacratarfa de kducacian

4/Unidad facutora;

Direccidn Sanaral de S dministracidn y Finenzes

&/Cornprobwcion da gastos porla cantided da.

8/Fot concapto da:

7/=equh qastosa comprobar

8/ Chagua(s Ma.:

Cilave prezupusstaria [ P Monio ]
Ragion [Proyacto [Financiamlento [C.Costo | Partida Cusnta 18/ 16/
8 10/ 1/ 12/ 15/ 14/
17/ Tatal

18/ 2oL e

19 auToRzA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL. FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS (SOLICITUD DE
GASTOS A COMPROBAR).

Objetivo: Registrar y atende- las solicitudes comprobacion de gastos a comprobar, ante el Departamento de Programacion
Presupupstal de la Direccién ce Finanzas de la Secretaria de Educacién.
Distribjicién y Destinatario: Se genera en original y copia, la original se entrega al Departamento de Recursos Financieros
la copip queda en resguardo, ante el Departamento de Programacién Presupuestal,
No. Concepto Descripcion
1 Folio Espacio destinado para el nimero consecutive que otorga el Sistema de
Planeacién y Presupuesto a cada solicitud elaborada.
2 Fecha de elaboracion Registrar dia, mes y afio de elaboracién de la solicitud.
3 Unidad Responsable Espacio destinado para la clave y nombre de la Secretaria de Educacion,
4 Unidad Ejecutora Espacio destinado para la clave y nombre de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.
5 Comprobacién de gastos por la | Anotar la cantidad de la comprobacién con nitmero y letra.
cantidad de
6 Por concepto de Describir el motivo de la solicitud de tos recursos a comprobar.
L7 Segln gastos a comprobar Anotar el nimero dei contra-recibo expedido por Tesoreria General, para el
tramite de gastos a comprobar.

8 Cheque(s) Anotar el nimero de cheque expedido por la Caja General de Gobierno, por
concepto de gastos a comprobar,

9 Region Espacio destinado para la clave de la Regién a ia que pertenece la unidad
ejecistora.

10 Proyecto Anotar la clave del proyecto en donde se realizara la afectacién presupuestal.

] Financiamiento Anotar la clave del Financiamiento de donde proviene el recurse,

112 | C. Costo Anotar la clave del centro de costo en donde se realizara la afectacién

3 presupuestal.

13 Partida Anotar fa clave de la partida sujeta a afectacién.

14 Cuenta Espacio destinado para fa cuenta bancaria en que se efectuaran los movimientos
financieros derivados de la afectacién presupuestal,

15 Mes Anotar el mes al que corresponda la afectacion.

16 Monto Anotar con nimero la cantidad que corresponda a cada clave presupuestaria a

o afectar.

17 Total Anetar con nimeroe la sumatoria de las cantidades a liberar.

I8 | Solicita Anotar nombre y firma del Coordinader Administrativo, Delegado Administrativo
o equivalente, de acuerdo al responsabie de la administracion de los recursos de
la unidad ejecutora que presente la solicitud.

19 | Aurtoriza Espacio destinado para el nombre y firma del Director General de Administracion
y Finanzas.
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SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

[Exclustve para Gastos de Reprasantacidn

[ vralie:

| Efl Fesha da alaboracidn:

3/Unidad Rezpanzable:

Tarataris de Eduzazion

4 fUnidad Ejacut are:

Giraczidn Senmal debdministracian y Finanzss

5/Recibidela Caje Generalde Gobisrns la cantided da.

E/Forconcspto de:

Clave pregupusstaria Mag Mantc
Regién| Proyacta] Financiamientc| €. Costo | Partida| Cuenta
7/ 3 9/ 10/ 1/ w | W 4/
15/Tatal
B/ 2o 17/ umaRzs
13/ wisTe BLEND 13/ wETa BuEnD

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR (EXCLUSIVO

PARA GASTOS DE REPRESENTACION).

Objetivo: Registrar y atender las solicitudes de gastos a comprobar (excluswo para gastos de representacion}, ante of |
Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Educacion.

Distribucién y Destinatario: Se genera en original y copia, la original se entrega al Departamento de Recursos Financieros y
fa copia queda en resguardo, ante el Departamento de Programacion Presupuestal.

No. Concepto . Descr:pcmn
| Folio Espacio destinado para el nimero ‘consecutivo gue otorga el Sistema de Planeacion Y
Presupuesto a cada soficitud elaborada. _
2 Fecha de elaboracion Registrar dia. mes y ario de elaboracion de la solicitud.
3 Unidad Responsable Espacio destinado para la clave y nombre de la Secretaria de Educacion. !
4 Unidad Ejecutora Espacio destinado para la clave y nombre de la Direccion General de Administracion ‘
= Finanzas. o
5 Recibi de la Caja General de Anotar la cantidad de !a solicitud con nimero y letra. ;
Gobierne la cantidad de )
é Por concepto de Describir el motive de la solicitud (estrictamente gastos de representac‘sén_] de los
recursos a comprobar. o ‘
7 Regién | Espacio destinado para la clave de la Region a la que pertenece la u_nidad ejecutori.
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8 Proyecto Anotar la clave del proyecto en donde se realizara la afectacion presupuestal.

9 Financiamiento Anotar la clave del Financiamiento de donde proviene el recurso.

10 | 4 Costo Anotar la clave del centro de costo en donde se realizara la afectacion presupuestal.

I Partida Anotar la clave de la partda sujeta a afectacion.

12 | Cuenta Espacio destinado para la cuenta bancaria en gque se efectuaran los movimientos
financieros derivados de la afectaciéon presupuestal.

13 Mes Anotar el mes al que corresponda a afectacidn.

14 | Monto Anotar con nimero la cantidad que coriresponda a cada clave presupuestaria a afectar.

I5 | Total Anotar con nimero la sumatoria de las cantidades a liberar,

16 | Selicita Apotar nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o
equivalente, de acuerdo al responsable de la administracion de los recursos de fa
unidad ejecutora que presente fa sclicitud.

17 | Autoriza Espacio destinado para el nombre y firma del Secretario de Educacion.

18 | Visto Bueno Anotar nombre y firma del titular de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas.

18 | Visto Bueno Anotar nombre y firma del titular de la Contaduria General Gubernamental,

COMPROBACION DE GASTOS
Exclusive para gastos de reprasentacién
| 1/Falio: 2/| Fachada siaboracion:

3/Unidad Paspoasable: Sacratatls de Educacidn

4/Unidad Bacutara: Cireccidn Goneral de sdrinistraciény Finanzas

6/ Corprobacidn de gastor porla cehtided da

6/For concaptods:

/50000 Qastos @ cormprabar.

Clavs prasupusstaria Maz Monto
Reglkin |Proysato | Financlamlento | C. Costo | Partikda] Cuanta 14/ 5/
174 10/ 174 12/ 13/
16/Total
17/ zouzme 18/ LuTaRIZA

" INSTEQCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS (EXCLUSIVO PARA
. GASTQS DE REPRESENTACION). _ _
' Objetivp: Registrar y atender las solicitudes de comprobacion de gastos exclusivo para gastos de representacién, ante el
| Departaigiento de Programacién Presupuestal de la Direccion de Finanzas de la Secretarfa de Educacién,
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Distribucién y Destinatario: Se genera en original y copia, la criginal se entrega al Departamento de Recursos Financieros
y la copia queda en resguardo, ante el Departamento de Programacién Presupuestal.

No. Concepto Descripcion

i Folie Espacio destinado para el nimero consecutivo que otorga el Sistema de Planeacion
¥ Presupuesto a cada solicitud elaborada.

2 Fecha de elaboracién ~ Registrar dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud.

3 Unidad Responsable Espacio destinado para la clave y nombre de la Secreraria de Educacion.

4 Unidad Ejecutora Espacio destinado para la clave y nombre de la Direccién General de Administracion
y Finanzas.

5 Comprobacion de gastos por | Anoctar la cantidad de la comprobacion con nimero y letra.

la cantidad de o

6 Por concepto de Describir el motive de la solicitud de los recursos a comprobar.

7 Seglin gastos a comprobar Anotar el nimero del contra-recibo expedido por Tesoreria General, para el
tramite de gastos a comprobar.

8 Region Espacio destinado para la clave de la Region a la que pertenece la unidad ejecutora.

9 Proyecto Anotar la clave del proyecto en donde se realizara la afectacion presupuestal.

10 | Financiamiento Anetar la clave del Financiamiento de donde proviene el recurso.

il C. Costo Anotar la clave del centro de costo en donde se realizar la afectacion presupuestal.

12 | Partida Anotar la clave de la partida sujeta a afectacion.

Espacio destinado para la cuerta bancaria en que se efectuaran los movimientos
financieros derivados de la afectacidn presupuestal.

i3 Cuenta

t4 | Mes Anotar el mes al que corresponda la afectacion.

{5 | Monto Anotar con nimero la cantidad que corresponda a cada clave presupuestaria a
afectar. ] o

16 | Toual Anotar con nimero la sumatoria de las cantidades a liberar.

I7 | Solicita Anotar nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrative o

equivalente, de acuerdo al responsable de la administracion de los recursos de la
unidad ejecutora que presente la solicitud. )
Espacio destinado para el nombre y firma del Director General de Administracion y

'8 Autoriza

) ) Finanzas. -
177 T T Edicién:”_q _ Prirnera l
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2013
PROGRAMACION PRESUPUESTAL Cédigo: 205322002-06
| Pigns:
! ) gina:

GESTION DE AUTORIZACION DE LIBERACION DE TRAMNSFERENCIAS DE
RECURSOS A ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mantencr la eficiancia en la transferencia de recursos asignados a los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion,
mediante 2 zestion de autorizacion de Liberacion de Transferencias 2 Entidades Piblicas.

ALCANCE

Apiica a los Servidores Publicos del Area de Finanzas del Instituto Naciona! para la Educacién de fos Adultos, del Instituto
Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, del Instituto Maxiquense de Cultura, del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica
y Depaorte y de los Servicios Educativos Integrades al Estado de México, encargados de gestionar ante el Departamento de
Programacion Presupuestal fa Liberacién de Transferencias de los Recursos asignados por fa Secretaria de Finanzas, para su
operacidn, asi como al Auxiliar Administrative del Departamento de Programacién Presupuestal que realiza la gestion de
autorizacion de liberacion de transferencias de recursos a Organismos Auxiliares.

REFERENCIAS

>  Reglamento Interior de ia Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social, Capitulo VI. De las Atribuciones
Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Adminiserativas, Articulo 20, Fracciones |y Il Gaceta <.
Gobierno, I de enero de 2001.
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» Manual de Normas y Politicas Para el Gasto Publico del Gobierno del Estade de México: Capitulo Segundo: Del
Presupuesto de Egreso: De las Transferencias de Racursos a las Entidades Pdblicas y Fideicomisos Publicos, Articulos 51 ai
56. Gaceta de Gobierno, 31 de enero de 20| |.

+ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
Departamento de Programacién Presupuestal. Gaceta de Gobierno, 1| de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

Bl Departaimento de Programacidén Presupuestal es la unidad administrativa responsable de gestionar ante la Direccién de
Finanzas i3 rubrica, de liberacién de transferencias de recursos a Qrganismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion,

La Direccidén General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, debera:

e Firmar los recibos de Liberacidn de Transferencias a Entidades Pdblicas y entregar originales al Organismo Auxiliar que
corresponda.

¢ Remitir copia de los recibos de Liberacion de Transferencias a Entidades Piblicas autorizados, al Departamento de
Programacién Presupuestal, para resguardo.

Bl Organismo Auxiliar de la Secretaria de Educacion, debera:

s  FEnviar ai Departamento de Programacién Presupuestal el oficio de soilicitud de Liberacion de Transferencias de Recursos y
formatos PbR-07b “Resurmen Economico por Unidad Ejecutora™

» Remitir al Departamento de Programacion Presupuestal los recibos de Liberaciéon de Transferencias a Entidades Piblicas.

* En caso de no contar con suficiencia presupuestal, modificar el monto solicitado en los recibos de Liberacidn de
Transferencia a Entidades Piblicas o gestionar ampliacién presupuestal.

La Direccidon de Finanzas de la Direccion General de Administracion y Finanzas, debera:

» Firmar los recibos de Liberacién de Transferencias a Entidades Pablicas asi como la Hoja de Registro de Avance Presupuestal.
+ Remitir la Hoja de Registro de Avance Presupuestal y los recibos de Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas a la
Direccion General de Administracion y Finanzas y solicitar a ésta, su autorizacidn y entrega al Organismo Auxiliar.

El Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccién de Finanzas, debera:

= Recibir oficio de solicitud de transferencias de recursos y formatos de presupuesto calendarizado de los QOrganismos
Auxiliares distribuido por capittlo de gasto, y turnarlos con instrucciones al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Programacion Presupuestal para su atencién.

s Firmar ia Hoja de Registro de Avance Presupuestal.

Bl Auxiliar Administrative del Departamento de Programacidn Presupuestal, deber:

¢ Registrar en el Sistema Interno de Control Presupuestal el monto de los recursos requeridos por los Organismos Auxiliares.

= Verificar en el Sistema Interno de Control Presupuestal. que los Organismos Auxitiares cuentan con suficiencia presupuestal,
para gestionar [a transferencia de recursos que solicitan.

* Elaborar la Hoja de Registro de Avance Presupuestal y presentarla a firma del Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal y del Director de Finanzas.

La Secretaria del Departamento de Programacidn Presupuestal, deberé:

* Recibir la documentacién que ingrese al Departamento de Programacién Presupuestal. registrarla en el Sistema de
Correspondencia y entregaria al Jefe del Departamento de Programacion Presupusestal,

DEFINICIONES

Ampliaci¢n Presupuestal: Modificacidn de partidas y capituios de la estructura programatica presupuestal para contar
con suficiencia de recursos.

Liberaciéh de Transferencias Es la aprobacion de los recursos solicitados por los Organismos Auxiliares a la Secretaria

de Recurdos: de Educacion. con base a los recursos autorizados para su funcionamiento, por parte de la
Secretaria de Finanzas.
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Documentos mediante los cuales los Organismos Auxiliares especifican sus requerimientos
de recursos a la Secretaria de Educacién,
Para efectos de este procedimiento el término Organismo Auxiliar se refiere Gnicamenie a

los siguientes: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultes (INLEA), Instituto
Mexiquense de Infraestructura Fisica Educativa (ILM.LF.E.}, Instituto Mexiguense de Cultura
(LM.C)), Servicios Educativos Integrados al Estado de México (S.ELEM} e Instituto
Mexiquense de Culwra Fisica y Deporte (LM.CUFI.DE.).

INSUMOS

Formato PbR-07b “Resumen Economice por Unidad Ejecutora™

RESULTADOS

Recibos de Liberacién de Transferencias a Entidades Publicas autorizados. !
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion e Integracion del Anteproyecte de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacién.
Catendarizacion Programatica Presupuestal.

POLITICAS

Todo trémite de Liberacién de Transferencias de Recursos a Organismos Auxiliares de fa Secretaria de Edugacion, debera
realizarse con base en la programacién de gastos establecida por los Organismos Auxiliares.

En caso de restriccién presupuestal, los Organismos Auxiliares deberan acatar las disposiciones que establezca fa Secretaria
de Finanzas, en relacion a sus recursos.

El Departamento de Programacion Presupuastal debera registrar en el Sistema interno de Control Presupuestal la liberacian
de recibos de transferencia de recursos a Organismos Auxiliares

Las solicitudes presentadas al Departamento de Programacion Presupuestal para ia liberacion de transferencias de recursos a
Organismos Auxiliares, deberan estar rubricados por el Titular y por el Director de Administracién del Organismo Auxiliar
solicitante.

En el caso de que tos Organismos Auxifiares no cuenten con suficiencia presupuestal al momento de solicitar la liberacién de
transferencias de recursos, deberin gestionar, por oficio, la ampliacidn presupuestal ante la Direccion General de Planeacion
y Gasto Plblico de la Secretaria de Finanzas.

Los cuatrimestres en que los Organismos Auxiliares deben de solicitar las liberaciones de transferencias de recursos,
comenzarin a correr a partir del primer mes de! afo fiscal.

Los recibos de Liberacion de Transferencias a Entidades Plblicas, deberdn ser enviados al Departamento de Programacion
Presupuestai por los Organismos Auxiliares quincenalmente, comenzando a correr dicha quincena, el primer dia laberal def
afio, hasta la conclusién de éste.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Organismo Auxiliar de la Secretaria de En el mes de enero de! ano en curse envia al Departamentc de
Educacion Programacion Presupuestal el formato PbR-07b “Resumen Econémico por

Unidad Ejecutora” en original y copia, en el que se indica el presupuesto
distribuido por capitulo de gasto, documento que entrega a a Secretaria
dei Departamento de Programacion Presupuestal. obtiene acuse y archiva.

Secretaria del Departamento de Recibe el formato PbR-07b “Resumen Econamico por Unidad Ejecutora”

Programacion Presupuestal en original y copia, firma acuse en la copia y devuelve. Registra el ingreso
del formaro en el Sistema de Correspondencia y entrega al Jefe dei
Departamento de Programacion Presupuestal.

Jefe del Departamento de Programacién  Recibe formaro PhR-07b “Resumen Econémice por Unidad Ejecutora” def
Presupuestal de la Direccion de Finanzas  Organismo Auxiliar, se entera de su contenido y entrega al Auxiliar
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Auxiliar Administrativo del
Departamente de Pregramacion
Presupuestal

Qrganismo Auxiliar de la Secretaria de
Educacién

Secretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccidn de Finanzas

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacion
Presupuestal

Organismo Auxifiar de fa Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacién
Presupuestal

Organismo Auxiliar de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo det
Departamento de Programacién
Presupuestal

Auxiltiar Administrativo del
Departamento de Programacion
Presupuestal

Organisme Auxiliar de la Secretaria de
Educacion
uxiliar Administrativo de}
epartamento de Programacién
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ACTIVIDAD

Administrativo del Departamento de Programacidon Presupuestal con
instrucciones para su atencion.

Recibe indicacién y formato PbR-07b “Resumen Econdémico por Unidad
Ejecutora™ del Organismo Auxiliar, se entera, resguarda formato y espera.

Durante los diez primeros dias de cada mes, entrega al Departamento de
Programacién Presupuestal solicitud escrita de liberacion de trasferencias
de recursos en original y copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe solicitud escrita de liberacién de trasferencias de recursos en
original y copia, firma acuse en la copia de la solicitud y devuelve. Registra
el ingrese de los documentos en el Sistema de Correspondencia y entrega
al Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe solicitud escrita de liberacion de trasferencias de recursos al
Organismo  Auxiliar, se entera de la solicitud y entrega al Auxiliar
Administrative del Departamento de Programacién Presupuestal para su
atencion.

Recibe solicitud escrita de liberacion de trasferencias de recursos al
Organismo Auxiliar. anexa formate PbR-07b “Resumen Econdmico por
Unidad Ejecutora” en el que indica el presupuesto distribuido por capitulo
de gasto, se entera de! presupuesto del Organismeo Auxiliar, identifica el
monte de los recursos requerides. registra en el Sistema Interno de
Control Presupuestal y archiva documentos en espera de que el
Organismo Auxiliar remita los recibos correspondientes.

Quincenalmente emite en coriginal y copia los recibos de Liberacién de
Transferencias a Entidades Publica, uno por servicios personales {capitulo
1000) y ouo por concepto de gasto operativo (capitulos del 2000 al
7000) y enuega al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Programacion Presupuestal.

Recibe en original y copia los recibos de Liberacidn de Transferencias a
Entidades Publicas. firma acuse en las copias y devuelve.

Obtiene acuse en copias de recibos de Liberacion de Transferencia a
Entidades Piblicas, resguarda y espera respuesta.

Revisa recibus. se entera de los montos requeridos, accede al Sistema
Interno de Contrel Presupuestal y verifica que el QOrganismo Auxiliar
cuente con suficiencia presupuestal y. de acuerdo al presupuesto asignado
y autorizado por la Secretarfa de Finanzas y, con base en la informacion
consultada determina:

iEl Organismo Auxiliar cuenta con suficiencia presupuestal?
Mo cuenta con suficiencia presupuestal.

Informa de esta situacién al Organismo Auxiliar por medio de una Hamada
telefénica y solicita acudir al Departamento de Programaciaon Presupuestal
a recoger los recibos presentados para que modifique ef monto de la
solicitud o, en su caso. gestione una ampliaciéon prasupuestal. Resguarda
recibos y espera.

el Auxiliar Administrativo
del Departamento de Programacién Presupuestal v solicita los recibos.

Recibe comunicadao, se wntera, se presenta con

Frrrega al Organismo Auxiliar recibos de Liberacion de Transferencias a
Entidades Pdbicas de manera econdmica.
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20

21

22

23

24

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Presupuestal

Organismo Auxiliar de fa Secretaria de
Educacién

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacion
Presupuestal

Jefe de Departamento de Programacidn
Presupuestal de la Direccién de Finanzas

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacion
Presupuestal

Direccion de Finanzas de la Direccion
General de Administracion y Finanzas

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacion
Presupuestal

Direccion de Finanzas de la Direccion
General de Administracién y Finanzas

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de Pianeacion
y Administracién

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programacion
Presupuestal
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ACTIVIDAD

Obtiene recibos de Liberacidon de Transferencias a Entidades Plblicas,
aplica procedimientos internos para modificar el monto solicitado o, en su
caso, para gestionar fa ampliacién presupuestal ante la Direccion General
de Planeacion y Gasto Piblico. Una vez ajustado el monto solicitade en
ios recibos de Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas u obtener
el oficio de ampliacion presupuestal autorizada, entrega recibos al Auxiliar
Administrativo dei Departamento de Programacion Presupuestal.

Se conecta con |a operacidén nimero 10
Cuenta con suficiencia presupuestal.

Registra en el Sistema Interno de Control Presupuestal la cantidad
solicitada por capitulo de gasto, elabora Hoja de Registro de Avance
Presupuestal correspondiente a la quincena en curso, en la que se
especifican: presupuesto estimado, presupuesto ejercido, presupuesto
solicitado, y diferencia. Imprime la Hoja de Registro de Avance
Presupuestal, anexa recibos, y turna documentos al Jefe del
Departamento de Programacién Presupuestal.

Recibe Hoja de Registro de Avance Presupuestal y recibos de Liberacién
de Transferencias a Entidades Publicas, se entera de su contenido, firma
Hoja de Registro de Avance Presupuestal, rubrica cada uno de los recibos,
y devuelve al Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion
Presupuestal, para su envié a la Direccidn de Finanzas.

Recibe documentos, obtiene fotocopia y entrega en original y copia a la
Direccion de Finanzas.

Recibe en original y copia la Hoja de Registro de Avance Presupuestai y
recibos de Liberacion de Transferencias a Entidades Plblicas, firma copias
de acuse y devuelve al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Programacién Presupuestal.

Recibe copias de la Hoja de Registro de Avance Presupuestal y recibos de
Liberacién de Transferencias a Entidades Pablicas con acuse y archiva,

Se entera del contenido de los recibos de Liberacion de Transferencia a
Entidades Publicas y de la Hoja de Registro de Avance Presupuestal, los
firma y entrega a la Direccién General de Administracion y Finanzas para
firma y para entrega al Organismo Auxiliar.

Recibe documentos, se entera de su contenido, firma y aplica
procedimientos internos para su validacion y para entrega de originales al
Organismo Auxiliar, asi como para devolver copia de los mismos al
Departamento de Programacion Presupuestal, via Auxiliar Administrativo
del mismo.

Recibe copias de fos recibos de Liberacion de Transferencias a Entidades

Piblicas y de fa Hoja de Registro de Avance Presupuestal autorizados y
con acuse de los Organismos Auxiliares y archiva.
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DIAGRAMA
PROCEDPIMIENTO: GESTION DE AUTORIZACION DE LIBERACION DE TRANSFERENCIAS DE
RECURSOS A ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION.

INICHY
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Indicado;
de recur

MEDICION

para medir |a eficiencia del Departamentoe de Programacién Presupuestal en la atencién de solicitudes de transferencia
os a Organismos Auxifiares de la Secretarfa de Educacién:

Ndmero mensual de solicitudes de liberacién de

transferencias de recursos autorizadas a Organismos

- . iy Porcentaje de eficiencia en atencion de
Auxiliares de la Secretaria de Educacioén. |

Nuaimero mensual de solicitudes de liberacién de

transferd

Registro

X 100 = solicitudes de liberacién de transferencias de

. 0 recursos a Organismos Auxiliares.
ncia de recursos recibidas en el Departamento de

Programacién Presupuestal.

de evidencias:

» La liberacién y transferencia de recursos se registra en la copia de recibos de Liberacidn de Transferencias de Entidades

Publj

cas, autorizados y se rasguarda en el archivo del Departamento de Programacién Presupuestal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ PbR-07b “Resurnen Econdémico por Unidad Ejecutora.

GOBIER™ND DEL ESTADO DE MEXICO

STCRETARIA DE FINANZAS )

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO

RESUMEN BECONOMAD POR UNIDAD EJECUTORS, Unidud Respansablc:

Ejercivie 261
Feeha:
lara:

3 Unidud Ejecutora:

PhR-07h !

(Importe en Mesos)

Capitylos del Gasto

Presusuesto Criginal Presupueste Maodificade Expectativa de Cierre Techo Financiero Comunicads Proyecto de
Autorizadp 2012 2012 2082 2003 Presupuesto 2013

TOTAL

Inmuebles .

Aportacion

1000 Servicios Personales
2000 Materiales y Suministros

3000 Subsidios y
Transferencias

4000 Subsidios y
Transferencias

5000 Biengs Muebles ¢

6000 Obras Publicas
7000 Inversiones Financieras

8000 Participaciones y

000 Deuda Pablica

es

Observaciones:

ELABORO REVISO : AUTORIZO

NOMBRE

1
' CakGo FIRMA NONMBRE CARG( FIRMA ‘ NOMERE CARGO FIRMA
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RESUMEN ECONOMICO PCOR UNIDAD EJECUTORA
PbR-07b

FINALIDAD Conocer en forma concentrada por capitulo del gasto, el histérico presupueszal entre los |
gjercicios 2012 y 2013, por unidad ejecutora. _
ENCABEZADO _
Fecha: Corresponde a la fecha de emisidn del formato. o
Hovra: Corresponde a |a hora del dia de emisién del formarto. B

IDENTIFICADGR

“Unidad Responsable:

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades |
Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotard el coédigo y denominacién que correspenda de acuerdo al Catdloge de Unidades |
Ejecutoras. !

DESGLOCE ]

CAPITULOS DEL
GASTO

Presenta Iz denominacién de cada capitulo y su agregacién por tipo de gasto.

1000 Servicios

| Personales;

| 2000 Materiales y
" Suministros:
3000 Servicios
_Generales:

4000 Subsidios,

! Transferencias,
Previsiones
Econdmicas, Ayudas,

Erogaciones y Pensiones:

5000 Bienes Muebles e
Inmuebles:

6000 Obras Publicas:
7000 Inversiones
Financieras:

| ‘8000 Participaciones y
Aportaciones:

9000 Deuda Publica:

En este apartado se agrupard el montoe tota! pot unidad ejecutora, de las asignaciones
presupuestales para cada une de los capituios correspondientes, de acuerdo al Clasificador
por Objeto del Gasto de los respeciivos afos,

Presupuesto Original
Autorizade
2012:

Se registrara el importe zprobado por la Legistatura local para & ejercicio fiscal 2012 y el cual
fue comunicado a fas dependencias y entidades publicas por a Secretarfa. \

1

Presupuesto Modificado
2012

Se registrara e importe del presupuesto 2012 modificado por capitulo, a partir de Tas |
modificaciones y adecuaciones presupuestarias auterizadas en ese ejercicio.

Expectativa de Cierre
20012:

Se anotard el importe estimado 2 ejercer por capituic del gasto al 31 de diciembre del afio en |
curso. '

Techo Financiero
Comunicado
2013:

Se anotari el importe del techo financiero comunicado por la Secretaria para cada capictlo |
dei gasto.

Proyecto de
Presupuesto 201 3:

Se anotard el importe solicitado para ef 2013 por capitulo, que debera ser como maximo el |
techo financiere comunicado. |
Este importe sera la suma de los momntos de «da uno de los proyectos a desarrollar por la
unidad responsable.

Observaciones:

Deberan anotarse las observaciones que haya de acuerdo al analisis de informacion plasmada
en el formato Resumen Econdmice por Unidad Ejecutora.

Elaboro: Deberd anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s) de la elaboracion de ia |
informacion que contenga este formato. X

Revisa: Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de ia revisién de la |
informacién que contenga este formato.

Autorizo: Deberd anotarse el nombre, cargo y firma del titular fa unidad ejecutora responsable de |

autorizar este formato,

i Edicidn: Primera i‘
; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2013 ‘
H PROGRAMACION PRESUPUESTAL Codigo: 205322002-07 ‘

, Pagina: ____i

PROCEDIMIENTO: ADECUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL.
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OBJETIVO

Manteneri el contral y seguimiento del ejercicio del Presupuesto asignado a las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacidn mediante la gestidn de la Autorizacion de la adecuacidn programitica presupuestal.

ALCANCE

Aplica a lhs unidades administrativas del sector central de ia Secretaria de Educacion y del Instituto Superior de Ciencias de la
Educacién del Estado de México que requieran adecuaciones presupuestales para el ejercicio de sus funciones, asi como al
Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacién Presupuestal encargado de registrar las adecuaciones presupuestales
y de preparar los documentos para solicitar la autorizacién de fas mismas.

REFERENCIAS

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social, Capitulo VI, De las Atribuciones
Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 20, Fracciones | y ! Gaceta del
Gobierno, [l de enero de 2001.

. Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capltule Tercero. De
las Adecuaciones Programitico Presupuestarias, Articulos 80 al 82; De ios Traspasos Programatico Presupuestarios
Internos, Articulo 83; De los Traspasos Programatico Presupuestarios Externos, Articules 84 al 87; Del Dictamen de
Reconduccion y Actualizaciéon Programiatica-Presupuestal, Ardculos 88 al 92. Gaceta de Gobierno, 31 de enero de 201 1.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Aparwado Vi, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205322002 Departamento de Programacion Presupuestal. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacién Presupuestal es la unidad administrativa responsable de preparar la documentacién para
adecuaciones presupuestales solicitadas por las unidades administrativas del sector central de la Secretaria de Educacién.

La Direccidn General de Planeacion y Gasto Pubiico de la Secretaria de Finanzas, debera:

. Recibir las solicitudes de adecuacién presupuestal y los dictamenes de Reconduccion y Actualizacidon Programatica
Presupuestal y aplicar procedimientos internos para su autorizacion.
. Comunicar por escrito la autorizacien de adecuaciones presupuestales.

La Direccién General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracidn, debera:

. Recibir de la Direccion de Finanzas, el formato “Adecuacion Presupuestaria en Revision” firmado y el oficio de solicitud de
autorizacién de adecuacién presupuestal antefirmado.

. Antefirmar oficio de solicitud de autorizacion de adecuacion presupuestal.

. Firmar formarto “Adecuacién Presupuestaria en Revisién”.

. Gestionar la firma del Subsecretario de Planeacion y Administracién en el oficio de solicitud de autorizacién de adecuacion
presupuestal.

La Direccidn de Finanzas de la Direccion General de Administracion y Finanzas, deberi:

. Remitir al Departamento de Programacion Presupuestal, a través de oficio de turno, s solicitudes de adecuacion
presupuestal que le presentan las unidades administrazivas del sector central de fa Secretaria de Educacion.
. Firmar el formato “Adecuacion Presupuestaria en Revisidn”.

o Antefirmar el oficic de soficitud de autorizacién de adecuacién presupuestal,
° Gestionar fa firma del Director General de Administracion y Finanzas en el formate “Adecuacién Presupuestaria en
Revisiéon™ y su antefirma en el oficio de solicitud de autorizacién de adecuacion presupuestal.

Ei Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccion de Finanzas, debera:

. Conocer las solicitudes de adecuacion presupuesaal que ingresen al Departamento de Programacidn Presupuestal, e
implementar las acciones que se requieran para su atencion.

° Rubricar el oficio de solicitud de auworizacion de adecuacion presupuestal y firmar el formato “Adecuacién Presupuestaria
en Revision™.

. Recibﬂr copia del oficio de autorizacién de adecuacidn presupuestal.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacion Presupuestal. debera:

e Conoger el tpe de adecuacion presupuestal a rzalizar, registrar las adecuaciones de recursos por cenwro de costo,
proyetto y partida, registrar cambios en el Sistema de Flaneacién y Presupuestc e imprimiv el fermate: “Adecuacian
Presupuestaria en Revision™,
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Comunicarse con la unidad administrativa solicitante de la adecuacién presupuestal, para que gestione el “Dictamen de
Reconduccion y Actualizacion Programidtica Presupuestal” y lo entregue a la Direccion General de Planeacién y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas.

La Secretaria del Departamento de Programacion Presupuestal, debera:

L]

Recibir y registrar la correspondencia que ingrese del Departamento de Programacion Presupuestal y entregarla al Jefe del
Departamento para su conocimiento,
Elaborar oficios solicitados, remitirlos a los destinatarios, obtener los acuses y archivarlos.

DEFINICIONES

Adecuacidn Presupuestal:  Traspaso de recursos que se realiza durante el ejercicio fiscal entre las claves programaticas

presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal aprobado. asi como las ampliaciones,
reducciones y cancelaciones liguidas al mismo.

Ampliacion  Presupuestal  Adecuacion presupuestaria que aumenta el monto del presupuesto origina! autorizado a las unidades

Liquida: ejecutoras y que permite aplicar mayores recursos a programas y proyectos prioritarios.

Ampliacion  Presupuestal  Se refiere a recursos federales que provienen de instancias ajenas al Gobierno del Estado de México.

no Liquida:

Centro de Costor Representa el ente administrativo, desagregado de la Unidad Ejecutora, que es coadyuvante en fa
ejecucion de los programas y proyectos.

Partida: Numero asignado por Capitulo, Subcapitulo y Partida. de acuerdo al Clasificador por Obijeto del
Gasto.

Sector Central de la Conjunto de unidades administrativas consideradas en el organigrama de la Secretaria de Educacion y

Secretaria de Educacion: en los organigramas de los érganos desconcentrados. En este caso. se consideran las unidades
administrativas que conforman al Instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de
México.

Unidad Ejecutora: Es la unidad administrativa subordinada a una unidad responsabie, en la cual se desconcentra parte

del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la mision encomendada.

INSUMOS

Oficio de solicitud de adecuacion presupuestal,

RESULTADOS

Oficio de adecuacion presupuestal autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién e Integracion de! Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Fducacion.

Calendarizacion Programitica Presupuestal. :

Revision, Integracidn y Autorizacion de los Dictimenes de Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal,
Evaluacién Programitica y Adecuacion Programatica (Direccién de Programacion y Evaluacion).

POLITICAS

Las solicitudes de adecuacion presupuestal que remita la Direccidén de Finanzas al Departamento de Programacion
Presupuestal, deberan estar rubricadas por el Delegado Administrativo de la Subsecretarfa de Educacién Basica y Normal,
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior o del Instituto Superior de Ciencias de {a Educacion del Estado
de México, segin corresponda.

Toda adecuacion presupuestal deberd realizarse tomando en cuenta el presupuesto disponible que se tiene en otras
partidas y aue su modificacion no afecte con posterioridad e desempefio de las unidades administrativas.

DESARROLLG

Mo, UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO ACTWVIDAD
[ Direccion de Finanzas de la Direccién Emite oficio de turno en oviginal y copia para enviar al Deparamento de
Generzl de Administracion y Finanzas Programacion  Presupuesia. oficio de  solicitud  de adecuacion

presupuestal presentado por fas unidades adimimistratvas del Sector

Central que lo requiesran, sntrega a la Secrestaria dal Departamant
£+ T

obtiene acuse y archiva.
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2 Secretaria del Departamentc de
Rrogramacion Presupuestal de la Direccion
de Finanzas
3 Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas
4 Auxiliar Administrative del Departamentao
de Programacion Presupuestal
5 )efe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas
6  Secretaria del Departamente de
Programacién Presupuestal
7 Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de ja Direccidn de Finanzas
8  Secretaria de Departamentc de
Programacién Presupuestal
9 Dijreccién de Finanzas de fa Direccién

General de Administracién y Finanzas
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ACTIVIDAD

Recibe de la Direccion de Finanzas oficio de turno mediante el cual se
envia oficio de solicitud de adecuacidn presupuestal presentado por la
unidad administrativa del sector central de la Secretarfa de Educacion,
firma, sella acuse y devuelve, registra su ingreso en el Sistema de
Correspondencia y entrega documentos recibidos aj Jefe del
Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe documentos. se entera de su contenido y entrega al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Programacidn Presupuestal con
instrucciones para su atencion.

Recibe oficio de turno mediante ef cual se envia oficio de solicitud de
adecuacion presupuestal e instrucciones, se entera del tipo de adecuacion
a realizar: adecuacion presupuestal liquida, adecuaciéon presupuestal no
fiquida o traspaso, ingresa a la pagina web del Sistema de Planeacion y
Presupuesto, registra [as adecuaciones de recursos por centro de costo,
proyecto y partida, de acuerdo a la solicitud y una vez registrado y
comprometido el recurso, imprime en un tanto el formato “Adecuaciéon
Presupuestaria en Revision” y entrega al Jefe del Departamento de
Programacién Presupuestal, junto con el oficio de wrno y el oficio de
solicitud de adecuacidén presupuestal.

Recibe documentos. se entera del tipo de afectacidén presupuestal a
solicitar y entrega a la Secretaria del Departamento a quien instruye para
que elabore oficio de solicitud de autorizacion de adecuacién
presupuestal para su envio a la Direccidn de Finanzas.

Recibe documentos e indicaciones. con base en e oficio de turno y oficie
de solicitud de adecuacion presupuestal, elabora oficio de solicitud de
autorizacion de adecuacion presupuestal dirigido a la Direccién General
de Planeacién y Gasto Publico de fa Secretaria de Finanzas. para firma del
Subsecretario de Planeacion y Administracidn, imprime en un tanto y
entrega al |efe del Departamento de Programacion Presupuestal para
rubrica, junto con el formarto “Adecuacion Presupuestaria en Revision” y
resguarda oficto de turno y oficio de solicitud de adecuacion
presupuestal.

Recibe oficio de solicitud de auterizacidon de adecuacién presupuestal, y
formato de “Adecuacién Presupuestaria en Revision” se entera, rubrica e
oficio de solicitud de autorizacién de adecuacion presupuestal, firma el
formato “Adecuacion Presupuestaria en Revision” y entrega ios
documentos a fa Secretaria del Departamento con instrucciones para su
envio a la Direccién de Finanzas.

Instruye al Auxiliar Administrativo del Departamento de Programacién
Presupuestal solicite a la unidad administrativa solicitante de |a
adecuacion presupuestal el Dictamen de Reconduccidon y Actualizacion
Programatica Presupuestal, autorizado y entrega a la Direccibn General
de Planeacién y Gasto Publiro de la Secretaria de Finanzas.

Recibe documentos e instricciones. registra su salida en el sistema de
correspondencia, obtite cepias del oficio y del formate para acuse, y
entrega en forma <221 Zinica a2 la Direzcidn de Finanzas.,

Recibe dozumentos en original ¥ copia, sella de recibido er las copias que
devuelve. se entera de la solicitud de afectacidn presupuestal y del
contenido del formazo, firma y antefirma e oficic de solicitud de
autorizacién de ade.uacion presupuestal, y entrega documentos a la
Direccion General d2 Adniinistracion y Finanzas.
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No.
0

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Direccién General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de Planeacidn
y Administracion

Direccion General de Planeacidn y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuestal

nidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

Direccién General de Planeacion y Gasto
Pibiico de fa Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion y
Finanzas de [a Subsecretaria de Planeacion
y Administracién

Secretaria del Departamento de
Programacion Presupuestal

Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas

Auxiliar Administrativo del Departamento
de Programacion Presupuesta!
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ACTIVIDAD

Recibe de la Direccion de Finanzas formato de “Adecuacion
Presupuestaria en Revisidn” firmade y oficio de solicitud de autorizacion
de Adecuacion Presupuestal antefirmado, se entera del contenido de los
documentos, firma el formato “Adecuacion Presupuestaria en Revision”,
antefirma el oficic de solicitud de autorizacidn de adecuacién
presupuestal y gestiona la firma del Subsecretario de Planeacién y
Administracion en el mismo. Una vez obtenida la firma, envia todos los
documentos en original ¥ copia a la Direccién General de Planeacién y
Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

Recibe originales y copias del formato “Adecuacién Presupuestaria en
Revisidn™ y del oficio de solicitud de autorizacion de adecuacion firma y
sella acuse en la copia del oficio que devuelve y resguarda docamentos
recibidos, en espera de que la unidad administrativa solicitante de |a
adecuacidn presupuestal, le remita el Dictamen de Reconduccién y
Actualizacion Programatica Presupuestal autorizado.

Recibe instrucciones, establece comunicacién via telefdnica con la unidad
administrativa solicitante de la adecuacidén presupuestal, para que gestione
el Dictamen de Reconduccién y Actualizacidn Programitica Presupuestal,
autorizado y entrega a la Direccidn General de Planeacion y Gasto
Piblico de la Secretaria de Finanzas.

Recibe comunicado telefonico y obtiene el Dictamen de Reconduccion y
Actualizacién Programatica Presupuestal, obtiene firmas de la unidad
administrativa inmediata superior y de la Direccidon Generai de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién y una vez que cuenta
con el dictamen autorizado, envia a la Direccion General de Planeacion y
Gasto Plblico.

Recibe de la unidad administrativa el Dictamen de Reconduccion vy
Actualizacion Programiatica Presupuestal autorizado, extrae de archivo
formato  “Adecuacidn Presupuestaria en Revision”. gestiora la
autorizacion de la Adecuacion Presupuestal, elabora oficio de
autorizacion de adecuacion presupuestal en original y copia y remite a [a
Direccion General de Administracion y Finanzas junto con copias def
Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programitica Presupuestal y
del formato de "Adecuacion Presupuestaria en Revisidon', obtiere acuse
en la copia del oficio y archiva.

Recibe de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas oficio de autcrizacion de adecuacion presupuestal
y copias dei Dictamen de Reconduccién y Actualizacidon Programatica
Presupuestal y del formato de “Adecuacion Presupuestaria en Revision”,
se entera, obtiene una copia del oficio y remite los documentos recibidos
a la Secretaria Departamento de Programacion Presupuestal. Obtiene
acuse en fa copla y archiva.

Recibe de la Direccidn General de Administracién y Finanzas el oficio de
autorizacidén de adecuacién presupuestal y copias del Dictamen de
Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal y el formato de
“Adecuacion Presupuestaria en Revision”, registra ingreso en el sistema v
entrega al Jefe del Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe oficio de autorizacidon de adecuacidn presupuestal y copias del
Dictamen de Reconduccidn y Actuaiizacion Programatica Presupuestal y
del formato de “Adecuacion Presupuestaria en Revision”, se entera y
entrega al Auxiliar Administrativo para resguardo.

Recibe oficio de autorizacion de adecuacion presupuestal, y copias del
Dictamen de Reconduccion y *ctualizacion Programética Presupuestal v
del formato de “Adecuacion Presupuesraria en Revision™. Posteriormente
verifica en el Sistema de Planeacién y Presupuesto que este liberado el
presupuesto solicitado y resguarda documentacion.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADECUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL.
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MEDICION

indicado} para medir ia capacidad de respuesta del Departamento de Programacién Presupuestal, en fa atencion de solicitudes de

adecuacion presupuestal:

MNumera anual de solicitudes de adecuacién presupuestal

gestionaflas ante fa Direccién General de Planeacion y Gasto

Publico. | % 100 = Porcentaje de eficiencia en la atencion de

. 7 .. -y .. ..
MNUmero anual de solicitudes de adecuacidn presupuestal solicitudes de adecuacion presupuestal.
recibidas en el Departamento de Programacion Presupuestal.

Registro de evidencias:

»  Oficios de turno de solicitudes de adecuacién presupuestal recibidas en el Departamento de Programacion Presupuestal.
e Copias de oficios de solicitud de autorizacion de adecuacion presupuestal, con acuse de la Direccién General de Planeacién

y Gasto Pdblico de la Secretaria de Finanzas.
* La autorizacion de adecuacién presupuestal se registra en ios oficios emitidos por la Direccién General de Planeacion y
Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas y se resguardan en los archivos del Departamento de Programacion Presupuestai.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*  Adecuacién Presupuestaria en Revision.

T GOBERND D @

ESTADO DE MEXICO
GRARDE

| rene | T ADECUACION PRESUPUESTARIA EN REVISION

. )

=z 1Of Seliciud:

A rd?.écnt'esianiénzl o

Ampliacion liguida

Claboimiat o de ARENECIIRS

Total dai Movimiento

i Soiicitado 13, Aulorizado 120

Clawe presupuestaria n, Partida iDesc:i;Jcmn : } t
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO ADECUACION PRESUPUESTARIA EN REVISION.

Objetivo: Registrar y atender las solicitudes de adecuaciones presupuestaies, ante el Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccidn de Finanzas de {a Secretaria de Educacién.

Distribucién y Destinatario: Se genera en original y copia, la original se entrega en la Direccion General de Planeacion y
Gasto Publico y la copia queda en resguardo, ante el Departamento de Programacion Presupuestal.

No. Concepto Descripcién

! Folio Anotar el nimero consecurivo que otorga el Sistema de Pianeacion y Presupuesto a cada
solicitud de afectacion presupuestal elaborada.

2 Of. de Solicitud Anotar el nimero de oficio correspondiente a Ja solicitud de afectacion presupuestai.
3 Registrar dia, mes y afio de elaboracion de oficio de solicitud de adecuacion presupuestal.
4 Of. Contestacion Anotar el nimero de oficio correspondiente a [a contestacion de [a solicitud de afectacion

presupuestai.
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No. Concepto Descripcidn

5 Registrar dia, mes y afio de elaboracion de oficio de contestacién,

6 Programa indicar la categorfa programitica de estructura, que identifica la agrupacion de
subprogramas y proyectos.

7 Proyecto 5 Escribir la clave del proyecto en donde se realizard la adecuacién presupuestal.

8 Unidad Responsabie i Registrar la clave y nombre de la Secretaria de Educacion.

9 Unidad Ejecutora Registrar [a clfave y nombre de la Direccion General de Administracién y Finanzas.

10 Total de Movimiento Anoctar la sumatoria que identifica el total de las adecuaciones presupuestarias.

il Clave Presupuestaria Registrar los 32 caracteres de la clave presupuestaria correspondiente.

i2 ‘Partida Anozar [a clave de Ia partida sujeta a afectacidn.

3 Descripcién Regstrar los elementos de justificacién de aquelias naturalezas de gasto sujetas de
modificacién de acuerdo al tipo de movimiento que se presente,

4 Solicitado Anotar dos caracteres que identifiquen el mes de la adecuacién que desea hacer a la clave
presupuestaria, asi como el monto en pesos propuesto para asignacion y/o reduccion
seg(n sea el caso,

5 Autorizado Anotar dos caracteres que identifiquen et mes de |la adecuacion que desea hacer a la clave
presupuestaria, asi como el monto en pesos propuesic para asignaciéon y/o reduccién
segiin sea el caso, autorizados.

16 .Total Anotar con ndmero la sumatoria de las cantidades a liberar.

17 Elaboré Registrar nombre, firma y cargo del Responsable de elaborar fa solicitud.

18 Reviséd Registrar nombre, firma y cargo del Responsable de revisar la solicitud.

19 Autorizd Espacio destinado para el nombre y firma de! Tiwlar de la Unidad Ejecutora.

20 Felio Espacio destinado para el nimero consecutivo que otorga el Sistema de Planeacién y
Presupuesto a cada solicitud elaborada.

2] “Solicitud Anotar el nimero de aficio correspondiente a la solicitud.

22 Registrar dia, mes y afio de elaboracién de oficio de solicitud.

23 Of. Contestacién Anotar el nimero de oficio correspondiente a la contestacién de la solicitud.

24 Registrar dia, mes y afio de elaboracién de oficio de contestacién.

25 Programa Anotar la categorfa programatica de estructura, que identifica lz agrupacidon de
subprogramas y proyectos.

26 ‘Proyecto Anotar la clave del proyecto en donde se realizara la adecuacion presupuestal.

27 'Unidad Responsable Registrar la clave y nombre de la Secretaria de Educacién.

28 ?:Unidad Ejecutora Anctar la clave y nombre de fa Direccién General de Administraciéon y Finanzas.

29 :Capitulo Registrar el concepto de adecuacion presupuestal, segin ef capitulo de gasto.

30 Justificacién Anctar la explicacién de la solicitud de adecuacién presupuestal solicitada, si es que esta
incide en cambio programaticos presupuestales.

31 .Elaboré Registrar nombre, firma y cargo del Servidor Piblico que elabora la solicitud.

32 ;Revisé Registrar nombre, firma y cargo del Servidor Plblico que revisa la selicitud.

33 Autorizo Anotar el nombre, apellidos y firma det Titular de la Unidad Administrativa Ejecutora.
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V1. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotard
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia y se
escribird una breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefa linea vertical y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

-_—
O
——
u

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja hacia dende
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra “A’ para primer conector y se continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

y

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accién o reunir determinada documentacion. Por ello el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucidén. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizade para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada actividad o
participante ya no es recurrida dentre del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

Il‘ Edicidn: Primera
ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. DEPARTAMENTCQ DE Fecha: Noviembre de 2013
PROGRAMACION PRESUPUESTAL Cadigo: 205322002
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VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Noviembre de 2013) elaboracién del manual.

I Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2013
i PROGRAMACION PRESUPUESTAL Codigo: 205322002
‘ Pagina:

Vili. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo en el Departamento del Periddico Oficial “Gacera del
Gobierno™.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

+  Unidad de Desarrollo Administrative e Informatica.
e Departamento de Programacién Presupuestal.

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2013
PROGRAMACION PRESUPUESTAL. Cédigo: 205322002
| Pagina: |

IX. VALIDACION

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion
(Rubrica).

Lie. Aurefio Robles Santos
Subsecretario de Planeacién y Administracién
(Rubrica).
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C.P. Luis Manuel Nemer Alvarez
Director General de Administracion y Finanzas
(Rabrica).

T.C. J. Dalores Alvarez Martinez
Director de Finanzas
(Rabrica).

Lic. Mayra Sandra Mdrquez Arévalo
Jefa del Departamento de Programacion
Presupuestal
(Rubrica).

Ing. Juan Sudrez Lépez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica

(Rubrica).
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X. CREDITOS

E! Manual de Procedimientos del Departamento de Programacién Presupuestal de la Secretaria de Educacion, fue elaborado por
personal del mismo Departamento y de la Unidad de Cesarrolio Administrativo e Informticr. con la aprobacién técnica y visto
bueno de la Direccidn General de Innovacidn y participaron en su integracion los siguientns « - sidores pablicos:

Secretaria de Finanzas

Direccién General de Innovacién

Lic. Alfonsc Compuzonc Ramirez
Director de QOrganizacion

Lic. Adrign Martinez Maximiano
Subdirecror de Desarrollo Institucional "A”
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Lic. Gerardo josé Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrative |

Lic, Camilo Quintero Aguilar
Analista

Secretaria de Educacion

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Ing. juan Sudrez Lépez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Lic, Estela Magdalena Carnacho Martinez
Lider de Proyecto

C. Giovanni Alberto Martinez Cruz

P. en Lic. irma Maribel Rutila Martinez
Lic. Lucero Romero Vera
Lic. Nancy Liliana Veldzquez Estrada
C. Norma Olivia Galindo Vdzquez
Lic. Recio Lamas Escalong

Analistas Administrativos

Departamento de Programacion Presupuestal

Lic. Mayra Sandra Mdrquez Arévala
Jefa del Departamento de Programacion
Presupueszal

Ing. Ignacio Reyes Olivera
Analista Presupuestal

C. Gabriela Ddvila Garcia
Analista Administrativo
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