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I. 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, se impulsa la construcciéon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos, su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion orientado a la generacion de resultados
de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
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actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

II. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia en la elaboracion, integracion y aprobacion de programas sectoriales, regionales, especiales y
anuales, asi como dar seguimiento a los avances y logros de los objetivos y metas en materia educativa, mediante la formalizacion
y estandarizacién de sus procedimientos y métodos de trabajo.

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Administraciéon de Presupuesto: De la elaboracion del Anteproyecto a la Integracion y Evaluacion de la Cuenta Publica.

PROCEDIMIENTOS:

Integracion y Validacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.

Integracién del Programa Anual del Secretaria de Educacion.

Revisién Documental para la Autorizacién de los Dictamenes de Reconduccion y Actualizacion Programética Presupuestal,
Evaluacion Programética y Adecuacion Programatica.

Integracion de la Informacion del Sector Educacién para el Informe de Gobierno.
Integracién de la Informacion de la Cuenta para Hacienda Publica del Sector Central de la Secretaria de Educacion.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y VALIDACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mejorar la planeacion y programacion presupuestal del gasto corriente y de inversién para el desarrollo de los programas,
subprogramas y proyectos de la Secretaria de Educacion, mediante la integracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de las Areas Administrativas del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educacion, encargados de coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de egresos de su adscripcion; asi como al
personal de la Direccion de Programacion y Evaluacion encargado de integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

e Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo IV; Del Sistema Educativo Estatal, Seccién Quinta. Del Financiamiento de la
Educacion, Articulos 44 al 48. Gaceta de Gobierno, 6 de mayo de 2011. Reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo; De la Planeacion Democrética para el Desarrollo del
Estado de México y Municipios, Articulos 18 y 20. Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

e Ley para la Coordinacién y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Capitulo IlI; Del Control
y Vigilancia por parte del Ejecutivo del Estado, Articulos 12 y 17. Gaceta de Gobierno, 24 de agosto de 1983. Reformas y
adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno del Presupuesto de Egresos; Capitulo Segundo; De la
Integracién y Presentacion del Presupuesto de Egresos, Articulos 295 y 296. Gaceta de Gobierno, 9 de marzo de 1999.
Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo; De la Planeacién Democratica
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulos 12 y 19. Capitulo Tercero; De los Planes de Desarrollo y sus
Programas, Articulos 21, 22, 61 y 62. Gaceta de Gobierno, 16 de octubre de 2002. Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Titulo
Segundo Del Control y Vigilancia por parte de las Dependencias de Coordinacion Global y Coordinadoras de Sector, asi como
de los Organos de Gobierno. Capitulo Segundo; Del Control y Vigilancia por parte de las Dependencias Coordinadoras de
Sector, Articulo 10 y Articulo 11, Fracciones | y XIl. Gaceta de Gobierno, 8 de octubre de 1984. Reformas y adiciones.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Primero; Disposiciones
Generales, Articulos 1 al 8. Capitulo Segundo; Del Presupuesto de Egresos, Articulos 9, 10 y 11. Gaceta de Gobierno, 31 de
enero de 2011.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205312000: Direccion de Programacion y Evaluacion. Gaceta de Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Programacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de coordinar el andlisis, validacion e
integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.

Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas debera:

e Integrar el Proyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion al Proyecto del Presupuesto de Egresos del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y turnar a la Legislatura Local para su analisis, discusion y aprobacion.
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El Director General de Informacion, Planeacidon, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de la Planeacion y
Administracion deberé:

e Solicitar al Director de Programacion y Evaluacién, la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Educacion.

e Validar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion, y firmar el oficio de entrega a la Direccion
General de Planeacion y Gasto Publico.

El Director de Programacién y Evaluacion de la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
debera:

e Revisar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.
Las Areas Administrativas del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion deberan:

e Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos correspondiente a su adscripcion, utilizando el Sistema de Planeacion y
Presupuesto.

e Remitir el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de su adscripcion, mediante oficio a la Direccién de Programacion y
Evaluacion.

El Secretario Particular del Director General de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluaciéon debera:

e  Elaborar turno de asunto para el Director de Programacién y Evaluacion, con las instrucciones especificas del Director General
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, para la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de
la Secretaria de Educacion.

El Coordinador del Area de Programacion de la Direccién de Programacion y Evaluacién debera:
e Integrar la informacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.

e Entregar los documentos del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacién, a la Direccion
General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

El Personal del Area de Programacion debera:

e Realizar los oficios solicitud para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos dirigidos a las areas
administrativas de la Secretaria de Educacion.

e Revisar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.
La Secretaria de la Direccion de Programacion y Evaluacion debera:

e Recibir oficios y formatos del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de las areas administrativas de la Secretaria de
Educacion y entregar los documentos al Coordinador de Programacion de la Direccién de Programacién y Evaluacion.

El Mensajero de la Direccién de Programacion y Evaluacion deberé:

e Entregar diversos oficios a las areas administrativas de la Secretaria de Educacion.

DEFINICIONES
Anteproyecto del Presupuesto de Informacién detallada de los egresos o conceptos de gasto con el importe
Egresos: del gasto estimado, referente a los recursos que utilizan las unidades

administrativas en el desarrollo de sus funciones, durante un afio fiscal
integrado por los siguiente formatos:

o “PbR-04a Analisis de Requerimientos por Proyecto”.
s “PbR-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”.

* “PbR-05b Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”.
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Areas Administrativas del Sector

Central y de los Organismos Auxiliares

de la Secretaria de Educacién:

Asignacion Presupuestaria:

Centro de Costo:

Estructura Presupuestaria:

Estructura Programatica:

Gasto Corriente:

Gasto de Inversion:

Manual para la Formulacién del
Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos:

Organismos Auxiliares:

Plan de Desarrollo del Estado de
México:

Presupuesto:
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“PbR-05c Resumen de Requerimientos por Centro de Costo”.

“PbR-05d Resumen de Requerimientos por Unidad Responsable”.
“PbR-06a Analisis Programatico Econémico por Centro de Costo”.
“PbR-06b Analisis Programatico Econédmico por Unidad Ejecutora”.
“PbR-06c Analisis Programatico Econdémico por Unidad Responsable”.
“PbR-07a Resumen Econdmico por Centro de Costo”.

“PbR-07b Resumen Econdmico por Unidad Ejecutora”.

“PbR-07C Resumen Econémico por Unidad Responsable”.

“PbR-08 Estimacion Mensual de Ingresos por Unidad Ejecutora”.

Direccién General de Administracién y Finanzas; Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal; Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior;
y las Coordinaciones Administrativas de los Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion.

Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en programas,
subprogramas y proyectos necesarias, para el logro de los objetivos y metas
programadas.

Representa el ente administrativo, desagregado de la unidad ejecutora, que
es coadyuvante en la ejecucion de los programas, subprogramas y
proyectos.

Conjunto de elementos que rigen la clasificacion, el ordenamiento y la
presentacion del presupuesto.

Conjunto de categorias y elementos programaticos que sirven para dar
orden y direccion al gasto publico, dar a conocer la utilizacion de los fondos
publicos y la vinculacion de propésitos de las politicas publicas, derivadas
del Plan de Desarrollo del Estado de México y programas que emanen de la
mision de las dependencias y entidades publicas.

Erogaciones realizadas por las dependencias, entidades publicas y
municipios con cargo a los capitulos de gasto 1000, 2000, 3000 y 4000.

Erogacion realizada por los poderes del estado, municipios y organismos
destinados al pago de obras publicas, adquisiciones de bienes muebles e
inmuebles y ejecucién de proyectos productivos de caracter social, con
cargo a los capitulos 5000, 6000 y 7000.

Documento basico para la formulacion e integracion del anteproyecto del
presupuesto de egresos, a través de formatos, instructivos e indicaciones
técnicas para su llenado, a fin de facilitar el andlisis y procedimiento
sistematizado de las asignaciones presupuestales.

Organismos descentralizados y empresas de participacion estatal, seran
considerados como organismos auxiliares del Poder Ejecutivo y forman
parte de la Administracion Puablica del Estado.

Instrumento de planeacion que sirve para promover la politica de desarrollo,
que refuerce las bases econémicas y sociales de la entidad estatal, a fin de
satisfacer las necesidades de la sociedad a través de un desarrollo integral,
de acuerdo con las normas, principios y objetivos que la propia constitucion
estatal y las leyes establecen en esta materia.

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e
ingresos del gobierno, necesario para cumplir con los propositos de un
programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo
basico para la ejecucién de las decisiones de politica econémica y de
planeacion.
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Presupuesto de Egresos del Poder Documento juridico y de politica econémica aprobado por la Legislatura a
Ejecutivo del Gobierno del Estado iniciativa del titular del Ejecutivo, en el que se consigna de acuerdo con su
México: naturaleza y cuantia el gasto puablico, que ejercerdn las unidades

responsables y ejecutoras, en cumplimiento de sus funciones y programas
derivados del Plan Estatal de Desarrollo, durante un ejercicio fiscal.

Proyecto del Presupuesto: Estimacion del gasto a efectuar por el sector publico estatal, durante un
ejercicio fiscal, que el Poder Ejecutivo envia a la H. Camara de Diputados
para su analisis, discusion y aprobacion.

Sistema de Planeacion Sistema de Informacién de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, que integra la planeacién, programacion,
presupuestacion y seguimiento del ejercicio de los recursos publicos y del
programa anual de las dependencias y entidades publicas.

y Presupuesto:

INSUMOS

e Copia del Oficio de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, mediante el cual se
solicita la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion y turno.

RESULTADOS
¢ Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion, integrado y validado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Integracion del Programa Anual de la Secretaria de Educacion.

¢ Revision de la Documentacion para la Autorizacién de los Dictamenes de Reconduccion y Actualizacion Programatica
Presupuestal, Evaluacion Programatica y Adecuacion Programatica.

e Integracion de la Informacion del Sector Educacion para el Informe de Gobierno.

e Integracién de la Informacion Programatica Presupuestal para la Cuenta de Hacienda Publica del Sector Central de la
Secretaria de Educacion.

POLITICAS

En la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos se debera partir del techo financiero que la Secretaria de Finanzas
asigne a las Unidades Ejecutoras, de la Secretaria de Educacion y servira de base para desarrollar la planeacion y programacion
presupuestal del ejercicio fiscal siguiente.

En el caso de que el presupuesto asignado a las Unidades Ejecutoras de la Secretaria de Educacion sea insuficiente para la
ejecucién de sus programas, subprogramas y proyectos, las areas administrativas deberan anexar al Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos, la solicitud de recursos adicionales con los formatos que detallen sus requerimientos financieros y las justificaciones
correspondientes.

En el caso de que la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, realice alguna observacion al
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion, la Direccién de Programacion y Evaluacion sera la unidad
administrativa responsable de solventarlas.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Director General de Informacién, Recibe de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico oficio donde
Planeacion, Programacion y Evaluacion de  solicita la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
la Subsecretaria de Planeacién y Secretaria de Educacion e instruye al Secretario Particular turne el asunto al
Administracién Director de Programacion y Evaluacion.

2 Secretario Particular Recibe instrucciones y oficio, obtiene copia del oficio, elabora turno de asunto
del Director General de Informacion, y entrega al Director de Programacion y Evaluacién con instrucciones para su
Planeacion, Programacion y Evaluacion atencion y resguarda oficio original.

3 Director de Programacion y Evaluacion de Recibe copia del oficio y turno donde instruye coordinar la integracién del
la Direccién General de Informacion, Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion, se

Planeacion, Programacion y Evaluacion entera y entrega al Coordinador del Area de Programacion para su atencion.



13 de octubre de 2016

No.

10

11

12

13

14

15

16

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Coordinador del Area de Programacion de
la Direccién de Programacion y Evaluacién

Personal del Area de Programacion

Coordinador del Area de Programacion de
la Direccién de Programacién y Evaluacion
Director de Programacioén y Evaluacion de
la Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion
Secretaria de la Direccién de Programacion
y Evaluacion

Mensajero de la Direccion de
Programacion y Evaluacién

Secretaria de la Direcciéon de Programacion
y Evaluacion

Areas Administrativas del Sector Central y
de los Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion

Areas Administrativas del Sector Central y
de los Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion

Secretaria de la Direcciéon de Programacion
y Evaluacion

Coordinador del Area de Programacion de
la Direccién de Programacion y Evaluacion

Personal del Area de Programacion

Personal del Area de Programacion
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ACTIVIDAD

Recibe copia del oficio y turno con instrucciones para coordinar la integracion
del Anteproyecto del Presupuesto, se entera e instruye al Personal del Area
de Programacion para que realice oficios de solicitud de elaboracion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos a las Areas Administrativas del
Sector Central y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion y
entrega copia del oficio y turno.

Recibe copia del oficio y turno con instrucciones, se entera, elabora oficios de
solicitud para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
dirigidos a las Areas Administrativas del Sector Central y Organismos
Auxiliares de Educacion y entrega al Coordinador del Area de Programacion.
Resguarda copia del oficio y turno.

Recibe oficios, se entera y los presenta para firma del
Programacion y Evaluacion.

Recibe oficios, se entera, los firma y entrega a la Secretaria de la Direccion
de Programacioén y Evaluacion para su envio.

Director de

Recibe oficios, obtiene copias, registra su salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia, y los entrega al Mensajero de la Direccion de
Programacion y Evaluacion.

Recibe y entrega oficios a las Areas Administrativas del Sector Central y
Organismos Aucxiliares de la Secretaria de Educacion y obtiene acuses para
archivo y entrega a la Secretaria.

Recibe acuses y archiva.

Reciben oficios en los cuales se solicita la elaboraciéon del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de su adscripcion, se enteran, acusa de recibido y
devuelve, aplican procedimientos internos para requisitar los formatos que
integran el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos:

. “PbR-04a Analisis de Requerimientos por Proyecto”.

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

. “PbR-05b Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”.

. “PbR-05c Resumen de Requerimientos por Centro de Costo”.

. “PbR-05d Resumen de Requerimientos por Unidad Responsable”.
. “PbR-06a Analisis Programatico Econdmico por Centro de Costo”.
. “PbR-06b Analisis Programatico Econémico por Unidad Ejecutora”.
. “PbR-06c Andlisis Programatico Econdmico por Unidad Responsable”.
. “PbR-07a Resumen Econdémico por Centro de Costo”.

. “PbR-07b Resumen Econdmico por Unidad Ejecutora”.

. “PbR-07C Resumen Econdmico por Unidad Responsable”.

. “PbR-08 Estimacion Mensual de Ingresos por Unidad Ejecutora”.

Una vez requisitados los formatos del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de las unidades administrativas de su adscripcion elaboran el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y lo envian mediante oficio a la
Direccion de Programacién y Evaluacion.

Recibe oficios de envio con los Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
sella y firma acuses y devuelve, entrega al Coordinador del Area de
Programacion.

Recibe oficios con Anteproyectos del Presupuesto de Egresos de las Areas
Administrativas del Sector Central y de los Organismos Auxiliares, se entera e
instruye y entrega al Personal del Area de Programacion, analizar la
informacion recibida.

Recibe oficios con los Anteproyectos del Presupuesto de Egresos, revisa y
determina: ¢Cumple con los lineamientos?

No cumplen con los lineamientos.

Indica modificaciones en los Anteproyectos del Presupuesto de Egresos y
elabora oficios dirigidos a los titulares de las &reas administrativas que
correspondan para solicitar se realicen las modificaciones pertinentes y
entrega los oficios y los anteproyectos a corregir al Coordinador del Area de
Programacion.
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17 Coordinador del Area de Programacion de
la Direccién de Programacién y Evaluacion

18 Director de Programacion y Evaluacion de
la Direcciéon General de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

19 Secretaria de la Direcciéon de Programacion
y Evaluacion

20 Mensajero de la Direccion de
Programacion y Evaluacion

21 Secretaria de la Direcciéon de Programacion
y Evaluacion

22 Areas Administrativas del Sector Central y
de los Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion

23 Personal del Area de Programacion

24 Coordinador del Area de Programacion de
la Direccién de Programacion y Evaluacién

25 Director de Programacion y Evaluacion de
la Direccién General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

26 Director General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion de
la Subsecretaria de Planeacién y
Administracion

27 Director de Programacion y Evaluacion de
la Direccién General de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién

28 Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

29 Mensajero de la Direccion de
Programacion y Evaluacion

30 Secretaria de la Direcciéon de Programacion
y Evaluacion

31 Direccion General de Planeacion y Gasto

Publico de la Secretaria de Finanzas
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ACTIVIDAD

Recibe oficios de envio y Anteproyectos del Presupuesto de Egresos a
corregir y los presenta para firma del Director de Programacion y Evaluacion.
Recibe oficios de envio y Anteproyectos del Presupuesto de Egresos a
corregir, se entera, firma oficios y entrega a la Secretaria para su envio.

Recibe oficios de envio firmados y Anteproyectos del Presupuesto de
Egresos a corregir, obtiene copias de los oficios para acuse y entrega al
Mensajero de la Direccién de Programacion y Evaluacion.

Recibe oficios en original, Anteproyectos del Presupuesto de Egresos a
corregir y los entrega a las Areas Administrativas y Organismos Auxiliares de
la Secretaria de Educacion que correspondan y obtiene acuses para archivo y
los entrega a la Secretaria.

Recibe acuses y archiva.

Reciben oficios en original y Anteproyecto del Presupuesto de Egresos a
corregir, firman acuse en la copia y devuelven, se enteran de las correcciones
a realizar, aplican procedimientos internos para atenderlas y devuelven
mediante oficio los anteproyectos corregidos con la firma del titular de la
unidad ejecutora a la Direccion de Programacion y Evaluacion.

Se conecta con la actividad namero 13.

Si cumplen con los lineamientos.

Integra el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion con los Anteproyectos del Presupuesto de Egresos enviados por
las Areas Administrativas del Sector Central y Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion, elabora oficio de entrega a la Direccion General de
Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas y se los entrega al
Coordinador del Area de Programacion.

Recibe oficio de envio y Anteproyecto del Presupuesto de Egresosde la
Secretaria de Educacion, se entera y lo entrega al Director de Programacion y
Evaluacion.

Recibe oficio de envio y Anteproyecto del Presupuesto de Egresosde la
Secretaria de Educaciéon, se entera y entrega al Director General de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio de envio y Anteproyecto del Presupuesto de Egresosde la
Secretaria de Educacion, en coordinacion con el Director de Programacion y
Evaluacion, validan el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Educacion,firma el oficio de envio a la Direccion General de
Planeacién y Gasto Publico y entrega, al Director de Programacion vy
Evaluacion.

Recibe oficio de envio firmado y Anteproyecto del Presupuesto de Egresosde
la Secretaria de Educacion validado y entrega a la Secretaria para su envio a
la Direccion General de Planeacion y Gasto Pudblico de la Secretaria de
Finanzas.

Recibe oficio y Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion validado, obtiene copias del oficio registra su salida en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y los entrega al Mensajero de la
Direccién de Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio y Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion validado y entrega a la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas. Obtiene acuses para el archivo y
entrega la Secretaria.

Recibe acuses y archiva.

Recibe de la Direccion de Programacion y Evaluacion oficio de envio y
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion
validado, sella acuse y devuelve. Se entera del contenido, y realiza trdmites
internos integra el Proyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion al Proyecto del Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México y lo turna a la Legislatura Local para su
andlisis, discusion y aprobacion.

Se conecta con el procedimiento “Integraciéon del Programa Anual de la
Secretaria de Educacion”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO

DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

DIRECTOR GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEACION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE
LA SP.YA.

SECRETARIO PARTICULA R DEL
DIRECTOR GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEACION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PROGRAMA CION DE LA DIRECCION
DE PROGRAMA CION Y EVALUACION

INICIO

RECIBE DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION Y

GASTO PUBLICO  OFICIO
DONDE SOLICITA LA
INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION E INSTRUYE
TURNAR EL ASUNTO AL

DIRECTOR DE
PROGRAMA CION Y
EVALUACION.

RECIBE INSTRUCCIONES Y

OFICIO, OBTIENE COPIA
ELABORA TURNO Y
ENTREGA CON

INSTRUCCIONES PARA SU
ATENCION Y RESGUARDA
OFICIO ORIGINAL.

PERSONAL DEL AREA DE
PROGRAMA CION

RECIBE COPIA DEL OFICIO Y
TURNO CON INSTRUCCIONES
PARA COORDINAR LA
INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS
SE ENTERA Y ENTREGA
PARA SU ATENCION.

RECIBE COPIA DEL OFICIO Y
TURNO, ELABORA OFICIOS Y
ENTREGA. RESGUARDA
COPIA DEL OFICIO Y TURNO.

RECIBE COPIA DEL OFICIO Y
TURNO SE ENTERA E
INSTRUYE PARA QUE SE
REALICEN LOS OFICIOS DE
SOLICITUD DE
ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO A  LAS
AREAS  ADMINISTRATIVAS
DEL SECTOR CENTRAL Y
ORGANISMOS AUXILIARES Y
ENTREGA COPIA DE OFICIO
Y TURNO.

SECRETARIA DE LA DIRECCION
PROGRAMACION Y EVALUACION

RECIBE OFICIOS, SE ENTERA
Y LOS PRESENTA PARA
FIRMA.

)

RECIBE OFICIOS, SE ENTERA,
LOSFIRMA Y ENTREGA PARA
SU ENVIO.
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MEN SAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

AREA S ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR CENTRAL Y DE LOS
ORGANISMOS A UXILIARES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PROGRAMA CION DE LA DIRECCION
DE PROGRAMA CION Y EVALUACION

O

RECIBE OFICIOS, OBTIENE
COPIAS, REGISTRA SuU
SALIDA EN EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE
CORRESPONDENCIA, Y LOS
ENTREGA.

RECIBE Y ENTREGA OFICIOS
A

LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS Y
OBTIENE ACUSES PARA

ARCHIVO, ENTREGA A LA
SECRETARIA.

RECIBE ACUSES Y ARCHIVA.

\T

’7

RECIBE OFICIOS DE ENVIO
CON LOS ANTEPROYECTOS

RECIBEN OFICIOS SE
ENTERAN ACUSA DE
RECIBIDO Y DEVUELVE,

APLICAN PROCEDIMIENTOS

INTERN OS PARA
REQUISITAR LOS FORMATOS
QUE INTEGRAN EL
ANTEPROYECTO DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS:
*PbR-04a. PbR-05a. PbR-05b.
PbR-05c. PbR-05d. PbR-06a.
PbR-06b. PbR-06c. PbR-07a
.PbR-07b. PbR-07c. PbR-08.

)
1

Y

REQUISITADOS LOS
FORMATOS DEL
ANTEPROYECTO LO ENVIAN
MEDIANTE OFICIO A LA

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
EVALUACION.

SELLA Y FIRMA ACUSES Y
DEVUELVE Y LOS ENTREGA.
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MEN SAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

PERSONAL DEL AREA DE
PROGRAMA CION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION,
PLANEA CION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PROGRAMA CION DE LA DIRECCION
DE PROGRAMA CION Y EVALUACION

RECIBE OFICIOS Y
ANTEPROYECTOS, REVISA Y
DETERMINA:

¢CUMPLEN CON LO
LINEAMIENTOS?

INDICA MODIFICACIONES
EN LOS ANTEPROYECTOS
Y ELABORA OFICIOS

RECIBE OFICIOS CON
ANTEPROYECTOS SE
ENTERA E INSTRUYE
ANALIZAR LA INFORMACION
RECIBIDA Y ENTREGA.

CORRESPONDIENTES
PARA  SOLICITAR LAS
MODIFICACIONES Y
ENTREGA LOS OFICIOS Y
LOS ANTEPROYECTOS A
CORREGIR.

SECRETARIA DE LA DIRECCION
PROGRAMA CION Y EVALUACION

RECIBE OFICIOS Y
ANTEPROYECTOS A
CORREGIR Y LOS PRESENTA

PARA FIRMA.

RECIBE OFICIOS FIRMADOS Y
ANTEPROYECTOS A
CORREGIR, OBTIENE COPIAS
DEL OFICIO PARA ACUSE Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIOS DE ENVIO Y
ANTEPROYECTOS
PRESUPUESTOS DEL
EGRESO A CORREGIR, SE
ENTERA, FIRMA OFICIOS Y
ENTREGA PARA SUENVIO.

RECIBE OFICIOS Y
ANTEPROYECTOS A
CORREGIR Y LOSENTREGA A
LAS AREAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES, OBTIENE
ACUSES PARA ARCHIVO Y
LOS ENTREGA A LA
SECRETARIA.

RECIBE ACUSES Y ARCHIVA.

AREA S ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR CENTRAL Y DE LOS
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

S

L/
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DIRECTOR GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION
DE LA SP.YA.

PERSONAL DEL AREA DE
PROGRAMA CION

AREA S ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR CENTRAL Y DE LOS
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PROGRAMA CION DE LA DIRECCION
DE PROGRAMA CION Y EVALUACION

\/

\/

SI CUMPLEN CON LOS
LINEAMIENTOS.

INTEGRA EL
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, ELABORA
OFICIO DE ENTREGA A LA
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y  GASTO
PUBLICO Y ENTREGA.

RECIBEN OFICIOS Y
ANTEPROYECTO A
CORREGIR, FIRMAN ACUSE Y
DEVUELVEN APLICAN
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA ATENDER LAS

OBSERVACIONES Y
DEVUELVEN MEDIANTE
OFICIO LOS
ANTEPROYECTOS

CORREGIDOS CON LA FIRMA
DEL TITULAR DE LA UNIDAD
EJECUTORA.

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEACION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, SE ENTERA Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION, EN
COORDINACION CON  EL
DIRECTOR DE
PROGRAMA CION Y
EVALUACION, VALIDAN EL
ANTEPROYECTO DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS,
FIRMA EL OFICIO DE ENVIO
A LA DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y GASTO
PUBLICO Y SE LOS ENTREGA

AL DIRECTOR DE
PROGRAMA CION Y
EVALUACION.

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, SE ENTERA Y
ENTREGA.

SECRETARIA DE LA DIRECCION
PROGRAMA CION Y EVALUACION

)

RECIBE OFICIO DE ENVIO
FIRMADO Y ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
VALIDADO Y ENTREGA
PARA SUENVIO.




13 de octubre de 2016

GACETA

ML CODIERNO

Pagina 15

MEN SAJERO DE LA DIRECCION
PROGRAMACION Y EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION
PROGRAMA CION Y EVALUACION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

DIRECCION GENERA L DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

\/
()

RECIBE OFICIO Y
ANTEPROYECTO. OBTIENE
ACUSES PARA EL ARCHIVO
Y ENTREGA LA SECRETARIA

RECIBE OFICIO Y
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION VALIDADO,
OBTIENE COPIAS DEL
OFICIO REGISTRA SU SALIDA
Y LOS ENTREGA.

RECIBE ACUSES Y ARCHIVA.

/

RECIBE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION VALIDA DO,
SELLA ACUSE Y DEVUELVE.
REALIZA TRAMITES
INTERNOS PARA INTEGRA EL
PROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, Y LO TURNA A
LA LEGISLATURA LOCAL
PARA SU  ANALISIS,
DISCUSION Y APROBACION.

1

Se conecta con el
procedimiento
»INTEGRACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
LA SECRETARIA DE
EDUCACION....
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MEDICION

Indicador para medir la variacion de metas en el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion por afio
fiscal.

Numero de partidas, importes, proyectos programados en el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de

Educacién del afio fiscal en curso. % de incremento o decremento de
partidas, importes, proyectos incluidos en
X100 = el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Secretaria de Educacion,
Ndmero de partidas, importes, proyectos programados en el por afio fiscal.

Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion del afio fiscal anterior.

Registro de evidencias

¢  Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion del afio fiscal actual.

e Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion del afio fiscal anterior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“PbR-04a Andlisis de Requerimientos por Proyecto”.

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

“PbR-05b Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”.
“PbR-05¢c Resumen de Requerimientos por Centro de Costo”.
“PbR-05d Resumen de Requerimientos por Unidad Responsable”.
“PbR-06a Andlisis Programatico Econdémico por Centro de Costo”.
“PbR-06b Andlisis Programatico Econdmico por Unidad Ejecutora”.
“PbR-06c Analisis Programatico Econémico por Unidad Responsable”.
“PbR-07a Resumen Econdmico por Centro de Costo”.

“PbR-07b Resumen Econdmico por Unidad Ejecutora”.

“PbR-07c Resumen Econdmico por Unidad Responsable”.

“PbR-08 Estimacion Mensual de Ingresos por Unidad Ejecutora”.
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ESTADO DE MEXICO

ENGRANDE
Instructivos de llenado de formatas del anteproyecto de presupursto 2015

ANALISIS DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO PoR-4a

Conccer de manera desglosada por partida de objeto dal gasto, &l presupussto
FINALIDAD  |solicitado para cada proyecto por centro de costo y region

ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la techa de emision dal formato

Hora: Corrasponde a la hora dal dia de emision del formate
IDENTIFICADOR

S Se anotara el codigo y denominacidn Que corresponda de acuerdo a la Estructura
Proyecto: Programética,
Uni Sae anotard el coddige v denominacién que corresponda de acuerde al Catdlogo de
R" dad Unidades Responsabies
Unidad Se anotard el codigo y denominacion gue corresponda de acuerdo sl Catdlogo de
IR Unidades Ejecutoras.
Centro d Se anotara el codigo y denominacidon que corresponds de acuerdo al Catadlogo de
c:.t: . Cantros de Costos
Regién: Se anotard & codigo que corresponda de acuerdo al Cataloge de Regones
OBJETO DEL GASTO
Corresponde a la clave numérica de objelo de &slo y deberd ser desglosada hasta
Partida de @l nivel de partida especifica, de acuardo al clasificador por Objeto del Gasto vigenta
Gosto:

Denominacién: Comprende & nombre de ia partida de acusrdo al Clasificador por Objeto de Gasto

MONTOS PRESUPUESTALES

En este apartado e anctard <« presupuesto que fue aprobado por la Legisiatura Local
A. Presupuesto [para el sjercicio fiscal 2014, &l cual fus comunicado a las dependencias y organismos
Autorizado Auxiliares por la Secretaria

B. Cierre Se anotara &l monto presupuestal estimado al cierre del gjercico fiscal en curso
Eszperado 2014:

e Posadte ISe anotard &l monto del presupuesto gue las dependancias o entidades publicas proponan
Sotlcite "; 2"0"’“_ para el ejercicio fiscal 2015

Varlacién C/A Corrasponde a la cantidad obtenida al realizar la operacn entre el Presupuesto
ar Solicitado 2015 (C) y al Presupuesto Autorizado 2014¢A)

Va i6n /B Corrasponde a la canticdad obtenida al realizar la operacion aentre «l Prasupuesto
rlac Sclicitado 2015 (C) y el Cierre Esperado 2014 (A)

GOBIRNOG DEL G

ESTADO DE MEXICO A ety s
CNGRANDE

Instructivons de llenado de formatas del antegroyecto de oresupussto 2018

JUSTIFICACION Y BAGES DE CALCULO

Aqul se describird anallticamente la necesidad del recurso presupuestario para cubrir 106 gGastos Por cacks
particia del Clagificacaor cdel
Okyeto del Gantlo, coma PuUntos relevantses en i caso, 1o sigulentes
=  Relacidn del gasto con los ojetivos del programa y/o subprograma
*  Repercusion en el programa y/o subprograma an cazo de no autorizarse ol gasto,
* Sl el gasto constituye repasicidn O nueva adauisician
* Adicionaslments anotar @n su caso, 1a justificacion del gasto que por sus caracter(sticas proplas se
reculere de mayor detalle,
s Por Jditimo, deberdn proporcionarse los datos necesarios utilizacdos en la memoria de calculo
vspecificéndose todos y cada uno de ellos, ya que no se aceptard la justificacidn sin la base del
calculo respectiva, (articulo, servicio, lote, precio unitario, frecuencis, canticlacl, monto, et ).

Nombre del servidor pubhco responsable de |a
Elabors: integracion e la programacion cde los Indicadores e
evaluacién del desempeno. correspondientes a la unidac
wlecutora
Revisd: Jefe inmaedliato superior del servidor publico que Integro s
” programacion de los Inclicaclones

'Amnuz “|Este formato serd autorizado por el titular ce la uniclac
woponsable
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GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO PSR AT
ENGRAND
Instructivos de llenado da formatas del anteproyecte de presupuesto 2015
RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO
PbR-05a
FINALIDAD Conocer de manera desglosada por partida de objeto del gasto, el
presupuesto solicitado para cada proyecto, centro de costo v regién
ENCABEZADO
Fecha: |Corrosponde a la fecha de emision del formato
Hora: [Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR
. anotard el codige y denominacion que corresponda de acuerdo
Proyecto: la Estructura Programatica.
5 Se anotara el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Unidad Responsable: Catdlogo de Unidades Responsables,
» Se anotaréd el cédigo y denominacidn que corresponda de acuerdo al
Unidad Ejecutora: Catdlogo de Unidades Ejecutoras
. Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Centro de Costo: Catalogo de Centros de Costos.
Reglén: Se anotara el codigo que corresponda de acuardo al Catdlogo de Regiones.
CONTENIDO
Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto vy deberéd ser
Partida de Gasto: desalosada hasta al nivel de partida especifica, de acuerdo al clasificador por
Objeto del Gasto vigente.
s Se anotara el nombrea de la partida que corresponda de acuerdo al
Denominacién: Clasificacior por Objeto del Gasto
" Se anotara el monto correspondiente a cada partida, desglosando hasta
Haniode e Parkide: ol nivel da partida especifica del gasto.
Total Concepto: Es el importe corraspondients a cada concepto de gasto
Total Capitulo: Corresponde al importe total del capitulo del gasto.
Se anotara el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los
Total: apitulos del gasto.
Elaboré: Dekerd anotarse nombre, cargo vy firma dal (los) rasponsablaels) de la
e » slaboraciéon de la informacidn que contenga esta formato.
Revisé: Deberd anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la
. revisidn de la informacién que contenaa este formato
Deberd anotarse sl nombre, cargo y firma del titular responsable de autorizar
Autorizé: aste formato,
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Instructivos de llenado de formataos del anteproyecte de presupuesto 2015

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR UNIDAD EJECUTORA

Conocer de manera desglosada por partida del objeto del gasto, el
presupuesto solicitado para cada unidad ejecutora

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato

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

Se anotara al codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al
Catélogo de Unidades Responsables

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al

FINALIDAD

Unidad Responsable:

Unidad Ejecutora: Catdlogo de Unidades Ejecutoras
CONTENIDO
Partida de Gasto: Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto y deberd ser

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

S Se anotaré el nombre de la partida espacifica que corresponda de acuserdo
Denominacién: lal Clasificador por Objeto del Gasto.
% Se anotaré el monte correspondiente a cada partida, dasglosando hasta
Ncnhe de i Bartide: ol nivel de partida especifica del gasto.
Total Concepto Es el importe correspondiente a cada concepto del gasto.
Total Capltulo: Corresponde al importe total del capitule del gasto.
Total: Se anotara el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los

capitulos del gasto

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

Reviséd: Debera anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la
= ravision de la informacion que contenga este formato.

Autorizé Dekera anotarse ol nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora
: responsable de autorizar ests formato.
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Instructivos de llenado de formataos del anteproyecte de presupuesto 2015
RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR CENTRO DE COSTO
PbR-05¢
FINALIDAD Coneccer de manera desglosada por partida del objeto del gasto, el
presupuesto selicitado para cada centro de costo.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la facha de emisién del formato,
Hora: Corrasponde a la hora del dia de emisién del formato.
IDENTIFICADOR
Unidad Responsable: Se anotarad &l codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Catalogo de Unidades Responsables
Unidad Ejecutora: Se anotaré ef codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Catdlogo de Unidades Ejecutoras,
Centro de Costo: Se anotaréd el cédige v denominacién que corresponda de acuerdo al
Catéloge de Cantros de Costos.
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.
Denominacién: Se anotara el nombre de |2 partida que corresponda de acuerde al
Clasificador por Okjeto del Gasto.
Monto de la Partida: Se anotard el monto correspondiente a cada partida, desglosando hasta
el nivel de partida aspecifica del gasto.
Total Concepto: Es el importe correspondiente a cada concepto del gasto,
Total Capftulo: Corresponda al importe total de! capitulo del gasto.
[Tatal; Se anotara el monto total correspondienta de acuerdo a la suma de los
capitulos del gasto
Elaboré: Deberéd anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la
elaboracion de la informacion que contenga aste formato,
Revisé: Deberd anotarse nombre, cargo vy firma del (los) responsable(s) de la
revisidn de la informacidn que contenga este formato.
Autorizé: Daberd anotarse &l nombre, carge y firma del titular del centro de cesto
responsable de auterizar este formatoe
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GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO PSR AT
2NGRANDE
Instructivos de llenado da formatas del anteproyecte de presupuesto 2015
RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR UNIDAD RESPONSABLE
FINALIDAD Conocer de manera desglosada por partida del objeto del gasto, el
presupuesto solicitado para cada unidad responsable
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la facha cle emisién del formato
Hora: Corresponde a la hora del dia de emisién del formato
IDENTIFICADOR
i Se anctard el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al
Unidad Responsable: Catalego de Unidades Responsables.
CONTENIDO
Partida de Gasto: Se anctara al cédigo de la partida genérica y/o especifica que
corresponda de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.
Denominacién: Se anotaré el nombre de la partida que corresponda de acusrdo al Clasificador
por Obieto del Gasto.
Monto de Ia Partids: Se anotarad el monto correspondiente a cada partida, desglosando hasta

el nivel partida especifica del gasto.

Total Concepto: Es el importe correspondiente a cada concepto deal gasto.

Total Capitulo: Corresponds al importe total del capitulo del gasto

[Faeat: Se anotard el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los
capitulos del gasto.

Elaboré: Deberd anotarse nombre, cargo v firma del (los) responsable(s) de la
slaboracién de la informacidn que contenga este formato.

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

Autorizé: Deberd anotarse el nombre, carge y firma del titular de la unidad

rasponsable encargada de autorizar este formato,
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO ST 1B,
2NGRANDE

Instructivos de llenado de formataos del anteproyecte de presupuesto 2015

ANALISIS PROGRAMATICO ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO

PbR-06a

FINALIDAD

Fecha:

Conocer en forma resumeda por capitulo del gasto, la asignacion
presupuestal para cada proyecto en los que participa &l centro dg
costo, asi como la agregacién de los niveles de la estructura
programatica

ENCABEZADO
Corrasponde a la fecha de emision del formato.

Unidad Responsable:

Corrasponde a la hora del dia de emision dal formato.
IDENTIFICADOR

Se anotara el cddigo v denominacion que corresponda de acuerde
| Catalogo de Unidades Responsableas.

Unidad Ejecutora:

@ anotara ¢l cédigo vy denominacién que corresponda de acuerdo
Catdlogo de Unidades Ejecutoras

Centro de Costo:

Finalidad: (FN)
Funcién: (F)
Subfuncién: (SF)
Programa: (PR)
Subprognmﬁ (SP)
Proyecto: ( PY)

| Catalogo de Centros de Costos.
CONTENIDO

I:o anotaré el codigo y denominacion Gue corresponda de acuerde

Se anotaré el codigo que corresponda a cada categoria de acuaerdo
con la estructura programatica vigente,

Denominacién:

Se describird la denominacion del proyecto conforme a la
astructura programética correspondients.

1000 Servicios Personales:

En este apartado se agruparéd el monto de las asignaciones
para cubrir las remuneraciones de los servidores publicos ::
carécter permanents que prastan sus servicios en los centros

costos de la Administracidn Publica Estatal

2000 Materiales y Suministros:

En este apartado se agrupard el monto de las asignaciones
destinadas a cubrir el costo de adauisicién de toda clase de
insumos requeridos por las entidades de la Administracién Publica
Estatal, para eo! desempefio de las actividades administrativas
productivas y de servicio que se contraten con personas fisicas v
morales del sector privado y social o instituciones del propio sector]
pliblico.

3000 Servicios Generales:

En este apartado, se agrupara el monto de las asignaciones pa
cubrir &l costo de todo tipo de servicios que contraten los centr
de costos, con personas fisicas y morales del sector privado y soci
¢ institucional del propio sector publice
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4000 Subsidios, En este apartado se agruparé el monto de las asignaciones qus &l |
Transferencias, Previsiones Estado destina en forma directa a los sectores social y privado y |
Econémicas, Ayudas, a los municipios, de acuerdo a las estrategias y prioridades del
Erogaciones y Pensiones: desarrollo  estatal, madiante el otorgamiento de subsidics

aprobados en la legislacidn vigente. Asimismo, agrupard el |
monto de |las asignaciones de los recursos estatales previstos en
el Presupuesto de Egresos del Estado de México por concepto
de transferenclas que reciben los organismos auxiliares y los
fidsicomisos para apoyar su sjercicio |

5000 Bienes Muebles e Inmuebles: En este apartado se agrupara ¢ monto de las asignaciones
destinadas a cubrir el costo de adaguisicién de toda clase de
bienes muebles & iInmuebles que los centros de costos contraten |
con personas fisicas y juridico-colectivas del sector privado y

social, © Instituciones del propio sector piblico, para el
desempeno de sus funcionas.

6000 Obras Publicas: En este apartado se agrupard el monto de las asignaciones
destinadas a cubrir & costo de los servicios que los centros de
costos contraten con paersonas fisicas o juridico colectivas,
necesanos para construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
rastaurar, conservar, mantener, meodificar vy demoler bienes |
inmueblaes

7000 Inversiones Financieras: En aste apartado se agrupara el monto de las asignaciones para
cubrir las actividades financisras que el Gobierno Estatal realiza
con fines de fomento preductive o de regulacion crediticia y
monetaria, a través de la concesion de créditos en general y la
adquisicién de toda clase de valores, También agrupa las
diversas ercgaciones derivadas del cumplimiento de obligaciones
clal Estado,

8000 Participaciones y Aportaciones | En aste apartado se agrupard el monte de los recursos
federales vy estatales para cubrlr las participaciones en Ingrescs
Federales y Estatales federales a municipios provenientes de la recaudacion federal,
asi como las asignaciones destinadas a los municipios, de
acuerde a los convenios de coordinacion fiscal que celebre el
Gobierno Federal con el Estado

29000 Deuda Publica En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones para
cubrir e servicio de la deuda pdblica estatal contratada con
institucionaes de crédito; proyectos de infraestructura de largo |
plazo; arrendamientos financieros especiales, las coberturas por
variacion en las tasas de interés, asi como los adeudos de
@jercicios fiscales antericres

" GASTO TOTAL: Es el importe que resulte de la suma de los capitulos del gasto, se |
anotara a la altura del ditimo renglon de la denominacion por nivel
programatico.

TOTALES: Es el importe total de la suma de los capitulos del gasto.
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ANALISIS PROGRAMATICO ECONOMICO POR UNIDAD EJECUTORA

PbR-06b

FINALIDAD

Fecha:

presupuestal para cada proyscto en los que participa la unid
sjecutora, asl como la agregacién de los niveles de la estructur
programatica

ENCABE ZADO
Corresponde a la fecha de emisidn del formato

Conccer en forma resumida por capitulo del gasto, la asugnacugg

Unidad Responsable:

Corresponde a la hora del dia de emisidn del formato.
IDENTIFICADOR

Se anotara ¢l codige v denominacion que corresponda de acuerdo
al Catédlogo de Unidades Responsables

Unidad Ejecutora:

Finalidad: (FN
Funcién: (F)
Subfuncién: (SF)
Programa: (PR)
Subprograma: (SP)
Proyecto: (PY)

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

CONTENIDO

Se anotara ¢l cédigo y denominacién que corresponda a cada
categoria de acuerdo con la estructura programatica vigente.

Denominacién:

Se cascnixra la denominacion del provecto conforme a la
estructura programatica correspondiente,

1000 Servicios Personales:

En este apartado, se agrupard & monto de las asignacioneg
para cubrir |as remuneraciones de |os servidores publicos de
caracter permanente, que prestan sus servicios en las unidades
ejecutoras de la Administracion Publica Estatal

2000 Materiales y Suministros:

En este apartade se agrupara el monto de las asignaciones
destinadas a cubrir el costo de adquisicidon de toda clase d
insumos requeridos por las entidades de la Administracidn Publi
Estatal, para el desempefoc de las actividades administrativas
productivas y de servicio que se contraten con personas fisicas ¥
morales del sector privado y social o instituciones del propio Sector
Publico,

3000 Servicios Generales:

En este apartade se agrupara el monto de las asignaciones par
cubrir ¢l costo de todo tipe de servicios que contraten las unidade
ejecutoras con personas fisicas y morales del sector privado y soci
o institucional del propio sector pubiico

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

En este apartado, se agrupara &l monto de las asignacionas que ﬁ
Estado dastina en forma directa a los sectores social y privado y
los municipios, de acuerdo a las estrategias vy pricridades de
desarrollo  estatal, mediante el otorgamiento de subsicios
aprobados en la legislacion vigente, Asimismo, agrupara el montg
de las asignacicnes de los recursos estatales previstos en e
Presupuesto de Egresos del Estado de México por concepto da
transferencias que reciben los organismos auxiliares y  log
fideicomisos para apoyar su ejercicio
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[En este apartado se agrupara o monto de las asignaciones
destinadas a cubrir el costo de adquisicién de toda clase de bienes
muebles e inmuekles que las unidades esjecutoras contraten con
porsonas fisicas v jurldico-colectivas del sector privado y sccial o
instituciones del propio sector publico, para el desempano de sus
funciones.

En este apartado, se agrupara e monto de fas asignaciones
destinadas a cubrir el costo de los servicios que las unidades
ojecutoras contraten con personas fisicas © juridico colectivas,
necesarios para construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuables.

5000 Bienes Muebles e Inmuebles:

6000 Obras Pablicas:

|En este apartadc se agrupara el monto de las asignacionas par
cubrir fas actividades financieras que el Gobierno Estatal reali
7000 Inversiones Financieras: con fines de fomento preductive © de regulacidn crediticia
monsataria, a través de la concesion de créditos en general y |
adquisicién de teda clase de vaiores. También sarups las
diversas erogaciones derivadas dal cumplimiento de cbligaciones
del Estado.

En este apartado, se agrupard of monte de los recursos federales

8000 Participaciones y Aportaciones ¥ $51at2ls para

Federales y Estatales cubrir ) las participaciones en Ingresos fedarales a municipilog

y provenientes de la recaudacidon federal, asi como lag

asignaciones destinadas a Jos municipios, de acusrdo a los

convanios de coordinacion fiscal que celebre el Goblerno Federa
con el Estado

En este apartado se agrupara & monto de las asignaciones pard
cubrir el servicio de la deuda publica astatal contratada con
9000 Deuda Pablica instituciones de crédito, proyectos de infraestructura de large
plazo vy arrendamientos financieros especiales;, las coberturag
por variacién en las tasas de Interds, asi come los adeudos de
ejorcicios fiscales antericres.

Es el importe gue resulte de la suma de los capitulos de! gasto,
se@ anotard a la altura del Gltimo renglén de la denominacién por
nivel programatico.

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

GASTO TOTAL:
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ANALISIS PROGRAMATICO ECONOMICO POR UNIDAD RESPONSABLE

PBbR-06c

FINALIDAD

Fecha:

Conocar en forma concentrada por capitulo del gasto, la asignacion
presupuestal para cada proyecto en los que participa la unidad
responsable, asi como la agregacion de los niveles de la estructurgy
programatica

ENCABEZADO
Corresponde a la fecha de emision dal formato.

Unidad Responsable:

Corresponde a la hora del dia de emisidn del formato.
IDENTIFICADOR

Se anctara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo
| Catdlego de Unidades Responsables.

CONTENIDO
Finalidad: (FN)
Funcién: (F) ' 2
Subfuncién: (SF) Se anctard el cédigo que corresponda a cada categoria ds acuerdo
' con |a estructura programética vigents.
Programa: (PR)
Subprograma: (SP)
Proyecto: (PY)
Se describira la denominacion del proyecte conforme a la
Denominacién: astructura programatica correspondients.
En este apartado se agrupard el monto de las asignacioneg
1000 Servicios Personales: para  cubrir  las remuneraciones de los servidores publicos dd
caradcter permanente, que prestan sus servicios en las unidades
responsables de la Administracion Publica Estatal,
[En este apartado se agruparé el monto de las asignaciones
destinadas a cubrir el costo de adquisicion de toda clase d
2000 Materiales y Suministros: Insumos requeridos por las entidades de la Administracién Publi
Estatal, para el desempeno de las actividades administrativas Y
productivas y de servicio que se contraten con personas fisicas ¥
morales del sector privado y social o instituciones del propio sector]
publico,
En este apartado, se agrupara el monto de las asignaciones parad
3000 Servicios Generales: cubrir el costo de tedo tipo de servicios que contraten las unidades

responsables con personas fisicas vy morales del sector privado o
social @ institucional del propio sector publico.

4000 Subsidios,
Transferencias, Previsiones
Econdémicas, Ayudas,
Erogaciones y Pensiones:

En aste apartado se agrupara & monto de las asignaciones que el
Estado destina en forma directa a los sectores social y privado, y
los municipios de acuerdo a las estrategias y priondades
desarrollo  estatal, mediante el otorgamientc de subsidic
aprobados en la legislacion vigente Asimismo, agrupara el mont:
de las asignaciones de los recursos estatales previstos en e
Presupuesto de Egresos del Estado de México por concepto
transferencias aue reciben los organismos auxiliares y |
fideicomisos para apoyar su ejercicio.

13 de octubre de 2016
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

TRARAM | 4000

ENGRAND

Instructivos de llenado de formataos del anteproyecte de presupuesto 2015

5000 Bienes Muebles e Inmuebles:

En este apartado se agrupara @ monto de las asignaciones
destinadas a cubrir el costo de adquisicion de toda clase de bienes
muebles ¢ Inmuaebles que las unidades responsables contraten con
persenas fisicas y morales del sector privado y social o instituciones
del propio sector publico, para ¢l desampeio de sus funciones.

6000 Obras Pablicas:

[En este apartado se agrupara o monto de las asignaciones
destinadas a cubrir el coste de los servicios que las unidades
responsables contraten con parsonas fisicas © morales, necesarias
para construir, instalar, ampliar, adecuar, remodeslar, rastaurar
conservar, mantener, medificar y demoler bienes inmuebles

7000 Inversiones Financieras:

En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones parg
cubrir las actividades financieras que el Gobierno Estatal realiza con
fines de fomento productivo o de regulacion craditicia y monetaria
través de la concesion de créditos en general v la adauisicién de
toda clase de valores. También agrupa las diversas erogaciones
derivadas del cumplimiento de obilgaciones del Estado.

8000 Participaciones y Aportaciones
Federales y Estatales

£n aste apartado se agrupara el monto de |os recursos federales y
estatales para cubrir las participaciones en ingresos federales a
municipios provenientes de la recaudacion federal, asi como las
signaciones destinadas a los municipios, de acuerdo a los
Evomos de coordinacién fiscal aue celebre el Gobierne Federal con
| Estado

9000 Deuda Publica

ubrir el servicio de la deuda plblica estatal contratada con
instituciones de crédito; proyectos de infraestructura de largo
plazo y arrendamientos financieros especiales, las coberturas
por variacion en las tasas de interés, asi como los adeudes de
ejercicios fiscales anteriores

Fn este apartado se agrupard el monto de las asignaciones para

GASTO TOTAL:

£s el importe que resulte de la suma de los capitulos dal gasto, se
lanotaré a |a altura del ultimo rengldn de la denominacién por nivel
programatico.

TOTALES:

£5 ol Importe total de la suma de los capitulos dal gasto.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

AT TRARAM ) 4 O00RA

ENGRAND

Instructivos de llenado de formatas del anteproyecte de presupuesto 2015

RESUMEN ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO
PbR-07a

Conocer en forma desglosada por capitulo del gasto el histénco
prasupuestal entre los gjercicios 2013 y 2014

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato

Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato
IDENTIFICADOR

Se anotard el cddigo y denominacion que corréesponda de acuerdo
al Catélogo de Unidades Responsablas

FINALIDAD

Unidad Responsable:

I Se anotard el codigo y denominacion que corresponda de acusrdo
Unidad Ejecutora: al Catalogo de Unidades Ejecutoras.

Se anotard el cédigo y denominacidon que corresponda de acuerde

Centro de Costo: al Catdloge de Centros de Costos.
DESGLOCE
CAPITULOS DEL GASTO Presenta la denominacidn de cada capitulo y su agregacion por tipo de
gasto.
1000 Servicios Personales:
2000 Materiales y Suministros:
3000 Servicios Generales:
En aste apartado se agrupard sl monto total por centro de costo, de las
4000 Subsidios, asignaciones presupuestales para cads uno de los capitulos
Transferencias, Previsiones correspondientes, de acusrdo al clasificador por objeto del gasto de
Econdmicas, Ayudas, los respaectivos afos
Erogaciones y Pensiones:

5000 Bienes Muebles e Inmuebles:

6000 Obras Publicas:

7000 Inversiones Financieras:

8000 Participaciones y
Aportaciones:

9000 Deuda Pablica:
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Instructivos de llenado de formataos del anteproyecte de presupuesto 2015

Se registrars el Importe aprobado por la Legislatura Local para el
utor ejercicio fiscal 2014 y el cual fue comunicado a las dependencias y
;:;'.":p uesto Originel A ado entidades pdblicas por la Secretaria

Se registrard el importe del presupueste 2014 modificade por capitulo,
Presupuesto Modificado 2014: a partir de las medificacionss y adecuaciones presupuestarias
autorizadas en ase sjercicio.

Se anotard el importe estimade a ejercer por capitulo del gasto al 31

Expectativa de Cierre 2014: de diciembra del afo en curso.

Se anotard el importe del techo financiero comunicado por la
;a‘ds” Financiero Comunicado Secretaria por cada capitulo del gasto.

ser como maximo & techo financiero comunicado. Est
Proyecto de Presupuesto 2015: importe serd la suma de los montos de cada uno de los proyectos
desarrollar por la unicad responsable

Se anotara sl importe solitado para e 2015 por capitulo, au
deberd 3

- Deberén anotarse las observacionas que haya de acuerde al analisis
Observaciones: de informacién plasmada en el formato Rasumen Econémico por
Unidad Ejecutora,
Elabors: Debera anctarse nombre, carge y firma dei(los) respensable(s) de la
’ elsboracién de la infermacidn que contanga este formato.
Revisé: Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsabla(s) de

la revision de la informacion que contenga este formato.

Autorlzé: Deberd anotarse el nombre, cargo y firma del titular del centro de costo
g responsable de autorizar este formato




Pagina 39

Dl CSCoOnBIERMNO

GACETA

13 de octubre de 2016

g

ofie)

quoy ey obiey nquon

oziwoLINY

OSIARY

ol

obiey wguoy |

SOUOIITAIOSA0

w)iand epneq 0006

seuopeuody A seuopedpnd 0008

SRIOpPURULS SouD|sIeAU] 000L
sedjland g0 0009

se|qenwu| @ sejqany saueig 000S|
SepPuULIsjsuRIL £ 20IPJEaNs 000
sejRiaueg so|RIMeS 000E
sodisjuung A sajeseIvy 0002
Eo|RuUCsIeg S0[2|A105 0001

§10Z olandnsaly ep o1ekoid

sloe
OPEIIUNIO?Y 0J01IUEUI CNDBL

$10Z 011D op BA|jR100dX3 ¥LOT OPROLIPOY O158NdNSe.y

vioz

openoyny (ewblIO o1sendnse.d

viol

oneo [ap sonyde)

(o504 e seuodw|)

Rioynel3 pepiun
‘a|qesuodiey pepiun

02M8Ng QUEYD A NODYINYI 30 TVHINIO NOI2O3HI
QUSANANETYA A NDDVINYA 10 VISVARIOTENS

QO0GIW 30 OQVLS3 150 ONYIB0O

=
2104

ey

S102 o128y
YHOLN23r3 QYQINN ¥Od OJIWONO I3 NIWNS I

8

SYINVYNIS 30 VINVLI3E035




Pagina 40 GACETA 13 de octubre de 2016

D CSCOnmIERMNO

GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO DT P
2NGRANDE
Instructivos de llenado de formatas del anteproyecte de presupuesto 2015
RESUMEN ECONOMICO POR UNIDAD EJECUTORA
PbR-07b
FINALIDAD Conocer en forma concentrada por capitulo del gasto, el histérico
prasupuestal entre los gjercicios 2013 y 2014, por unidad ejecutora
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emisidn del formato
Hora: Corrasponde a la hora del dia de emisidn del formato
IDENTIFICADOR
) Se anotard el cécdigo y denominacion que corresponda de acuerde
Unidad Responsable: al Catdlogo de Unidades Responsables
2 Se anotard el cédigo y denominacion que corresponda de acuerde
Unidad Ejecutora: al Catdlogo de Unidades Ejecutoras.
DESGLOCE
CAPITULOS DEL GASTO Presenta la denominacicn de cada capitulo y su agregacion por tipo de
gasto
1000 Servicios Personales:
2000 Materiales y Suministros:
3000 Servicios Generales:
:gongfsummanvlsbn - En este apartado se agrupara el monto total por unidad sjecutora, de las
E 6:::@0 :’ ud asignaciones presupuestales para cada uno de los capitulos
o o B AUCas; correspondientes, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto de
Erogaciones y Pensiones: los respectivos afos
5000 Blenes Muebles e Inmuebles:
6000 Obras Publicas:
7000 Inversiones Financieras:
8000 Participaciones y
Aportaciones:
9000 Deuda Puablica:
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

TRARAM | 4000

ENGRAND

Instructivos de llenado de formataos del anteproyecte de presupuesto 2015

Presupuesto Original Autorizado

Se registrara el iImporte aprobado por la Lagislatura local para el

2014: sjercicio fiscal 2014 y el cual fue comunicado a las dependencias y
enticades publicas por la Secretaria
Sa reqistrard el Importe del presupueste 2014 modificado por capitulo,
Presupuesto Modificado 2014 a partir de las medificaciones y adecuaciones presupuestarias
autorizadas en ese gjercicio
2 Se anotaré sl importe astimado a ejercer por capitulo del gasto al 31
Expectativa de Cierre 2014: de diciembra del afio en curso.
Se anotard el importe del techo financiere comunicado por la
;"n? Financiero Comunicado Secretaria para cada capitulo del gasto.
Se anotard el Importe solicitado para e 2015 por capitulo, aud
Proyecto de Presupuesto 2015: deber ser  como maximo & techo financiero comunicado. Est
importe serd la suma de los montos de cads uno de los proyectos
desarrollar por la unidad responsable
N Debsrén anotarse las observaciones que haya de acusrdo al andlisis
Observaciones: de informacion plasmada en el formato Resumen Econdmico por
Unidad Ejecutera,
Elaboré: Debera ancotarse nombre, cargo y firma del(los) responsableds) de la
d elsboracidn da la infermacidn que contanga este formato.
Revisé: Deberd anotarse nombre, cargo y firma dellos) responsable(s) de
. la revision de la informacidn que contenga este formato.
Autorizé: Debera anotarse el nombrs, cargo y firma del titular la unidad sjecutora

responsable de autorizar este formato
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GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO SRR 18T
2NGRANDE
Instructivos de llenado de formataos del anteproyecte de presupuesto 2015
RESUMEN ECONOMICO POR UNIDAD RESPONSABLE
PbR-07c
FINALIDAD Conocer en forma desglosada por capitulo del gasto el histénco
prasupuestal entre los ejercicios 2013 y 2014, por unidad responsable.
ENCABEZADO
Fecha: Correspende a la fecha de emisién del formato
Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato
IDENTIFICADOR
p Se anotard el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo
Unidad Responsable: al Catdlogo de Unidadas Responsables.
DESGLOSE
CAPITULOS DEL GASTO Prasenta la denominacidn de cada capitulo vy su agregacioén por tipo de
gasto.
1000 Serviclos Personales:

2000 Materiales y Suministros:

3000 Servicios Generales:

En este apartado se agruparéd el monto total por unidad responsable, del
4000 Subsidios, las asignaciones presupuestales para cada uno de los capitulos
Transferencias, Previsiones correspondientes, de acuerdo al Clasificador por Chjeto del Gasto de
Econdmicas, Ayudas, [os respectivos afos

Erogaci y Pensi
5000 Bienes Muebles e Inmuebles:

6000 Obras Publicas:

7000 Inversiones Financieras:

8000 Participaciones y
Aportaciones:

9000 Deuda Publica:
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Instructivos de llenado de formataos del anteproyecte de presupuesto 2015

Presupuesto Original Autorizado |56 registrard el importe aprebado por la Legislatura local para el
2014: ejercicio fiscal 2014 y el cual fue comunicado a las dependencias y
entidades pablicas por la Secretaria.

Se reaistrard sl importe del prasupussto 2014 modificade por capitule,

Presupuesto Modificado 2014: a partir de las medificacionss y adecuaciones presupuestarias
autorizadas en ese gjercicio
Expectativa de Clerre 2014: Se anotaréd al Imports sstimado a ejercer por capitulo del gasto al 31

de diciembre del afio en curso.

Se anotgré el importe del techo financiero comunicado por la

Techo Financlero Comunicado Secretaria por cada capitulo del gasto.

2015:

Proyecto de Presupuesto 2015: deberd ser como maximo el techo financiero comunicado Est:
importe serd la suma de les montos de cada uno de los proyectos
desarrollar por la unidad responsable

Se anotard el importe solicitado para e 2015 por capitulo, aug

Deberan anotarse las observaciones que haya de acuerde al analisis

Obsarvaciones: de informacién plasmada en el formato Resumen Econdmico por

Unidad Ejecutora.
z Deberé anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsabileds) de ia

Elaboré: s : =
elaboracion de |z informacion gue contenga este formato.

Revisé: Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de I3

2 revision de la informacion que contenga este formato.
Autorizé Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular de la unidad

responsable encargada de autorizar aste formato
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Instructives de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto 2015

ESTIMACION MENSUAL DE INGRESOS POR UNIDAD EJECUTORA
PbR-08

Conocer los mentos de ingresos mensuales que las entidades publicas

FINALIDAD prevén obtener y asignar al presupuesto segun su naturaleza

ENCABEZADO

Fecha: Corrasponde a la fecha de emisién del formato

Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato,
IDENTIFICADOR

s Se anotara el cadigo y denominacion que corresponda, de acuardo al
Unidad Ejecutora: Catélogo de Unidades Ejecutoras,

MONTO Y NATURALEZA DEL INGRESO

Se anotara el mes correspondiente en el que las entidades publicas prevén
obtener el ingreso de los recursos financiares,

Recursos fiscales: Se anotara el importe de recursos prevenientes de la funcién recaudadora y
que son asignados al organismo.

Se anotard =l monto de los ingresos que las entidades pablicas

Financlamientos internos: astimen obtensr via financiamiento contratade con instituciones crediticias.
. Se anctara el monto de los ingresos que las entidades pdblicas

Financlamientos ext ) astimen obtaner via financiamientos contratados por el Gobierno Fedaral

con instituciones crediticias en el exterior,
Z Se anotaré el monto de |os recursos qus reciban las entidades pablicas por
Ingrescs proplos: concepto del desarrolio de su propia gestion
R Se anotard sl importe de recursos provenentes del Goblerno Federal via
reos federales: transferencias para apoyar el desarrollo de sus actividades, sean © ne por

convenios establecidos.

Recursos estatales: Se anotara el monto de las transferencias estatales a favor del organismo,
para el ano fiscal en cuestidn.

Otros recursos: Se anotara el valer de otros ingresos en efectivo, distintos a los descritos.

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

Total Anual: Es la suma de cada columna y se calcula automaticamente

Elabord: Debera anotarse nombre, carge y firma del(les) responsable(s) de la

3 elaboracién de la informacién que contenga este formato
Revisé: Debera anotarse nombre, carge y firma del{los) respensable(s) de la ravision
. 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 formato.

Nota: Esta nota hace referencias a quienes deberan llenar unicamente aste
2 formato y en este caso, seran las entidades publicas.
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Edicién: | Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE  |Fecha: | Febrero de 2016

PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: | 205312000-02
Péagina:
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.
OBJETIVO

Mejorar la planeacion y programacion presupuestal, mediante la Integraciéon del Programa Anual de la Secretaria de Educacion.
ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de las Areas de Planeacién del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educacion encargados de coordinar la elaboracion del Programa Anual de su adscripcion; asi como al personal de la Direccién de
Programacién y Evaluacién encargado de integrar el Programa Anual de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo IV: Del Sistema Educativo Estatal, Seccion Cuarta de la Planeacion
Educativa: Articulos 39 al 43. Gaceta de Gobierno, 6 de mayo de 2011. Reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo: De la Planeacién Democrética para el Desarrollo
del Estado de México y Municipios, Articulos 18 y 20. Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

e Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México, Capitulo Ill: Del
Control y Vigilancia por parte del Ejecutivo del Estado, Articulos 12 y 17. Gaceta de Gobierno, 24 de agosto de 1983.
Reformas y adiciones.

e  Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capitulo Segundo: De la
Integracién y Presentacion del Presupuesto de Egresos, Articulos 295 y 296. Gaceta de Gobierno, 9 de marzo de 1999.
Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo: De la Planeacion Democratica
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulos 12 y 19, Capitulo Tercero: De los Planes de Desarrollo y sus
Programas, Articulos 21, 22, 61 y 62. Gaceta de Gobierno, 16 de octubre de 2002. Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México, Titulo
Segundo: Del Control y Vigilancia por parte de las Dependencias de Coordinacion Global y Coordinadoras de Sector, asi como
de los Organos de Gobierno, Capitulo Segundo: Del Control y Vigilancia por parte de la Dependencias Coordinadoras de
Sector, Articulo 10 y Articulo 11, Fracciones | y Xll. Gaceta de Gobierno, 8 de octubre de 1984. Reformas y adiciones.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo 1V, Las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la
Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10; Capitulo VI De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 19. Gaceta de Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205312000: Direccion de Programacion y Evaluacion. Gaceta de Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Programacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de coordinar la integracion del Programa Anual
de la Secretaria de Educacion.

La Direccion General de Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas deberé:
e  Enviar el Programa Anual de la Secretaria de Educacion a la Legislatura Local, para su analisis, discusién y aprobacion.

El Director General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluaciéon de la Subsecretaria de Planeaciéon y
Administracion debera:
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s  Validar mediante firma el Programa Anual de la Secretaria de Educacion.

e Firmar el oficio de entrega del Programa Anual de la Secretaria de Educacion, a la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas.

El Director de Programacién y Evaluacion de la Direccion General de Informacion, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion
debera:

e Revisar el Programa Anual de la Secretaria de Educacion.

Areas de Planeacién del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion deberé:
e Elaborar el Programa Anual correspondiente a su adscripcion.

e  Remitir el Programa Anual de su adscripcion, mediante oficio a la Direccién de Programacion y Evaluacion.

El Secretario Particular del Director General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion deberé:

e Elaborar turno de asunto para el Director de Programacion y Evaluacién, con las instrucciones del Director General de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, para la integracién del Programa Anual de la Secretaria de Educacion.

El Coordinador del Area de Programacion de la Direccion de Programacion y Evaluacion debera:
e Integrar el programa anual de las unidades ejecutoras de la Secretaria de Educacion.

e Entregar el programa anual de la Secretaria de Educacion a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas.

El Personal del Area de Programacion debera:

e  Elaborar oficios mediante los cuales se solicita a las Areas de Planeacion del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de
la Secretaria de Educacion, elaborar el Programa Anual de las unidades administrativas de su adscripcion.

e Revisar el Programa Anual de las Areas de Planeacion del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educacion.

La Secretaria de la Direccion de Programacién y Evaluacion debera:

e  Recibir, registrar en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y entregar al Coordinador de Programacion de la
Direccién de Programacion y Evaluacion, la documentacion que ingresa a la Direccion General de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

El Mensajero de la Direccion de Programacién y Evaluacion debera.
e Entregar oficios a las areas de planeacion de la Secretaria de Educacion.

DEFINICIONES

Acciones: Conjunto de actividades para cumplir las metas de un programa, subprograma o
proyecto, que consiste en ejecutar ciertos procedimientos y queda a cargo de una
unidad administrativa.

Areas de Planeacién del Sector
Central y de los Organismos
Auxiliares

de la Secretaria de Educacién:

Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de
Educaciéon Basica y Normal, Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior; y las Unidades de Planeacion de los Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion.

Diagnostico: Descripcion, evaluacion y analisis de la situacion actual y la trayectoria histérica de
la realidad econémica, politica y social de algin fenémeno o variable que se deseé
estudiar.
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Estrategia: Principios y rutas fundamentales que orientan el proceso administrativo para
alcanzar los objetivos a los que se desea llegar. Una estrategia muestra co6mo una
institucion pretende llegar a esos objetivos. Se pueden distinguir tres tipos de
estrategias, de corto, mediano y largo plazo segun el horizonte temporal.

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos programaticos que sirven para dar orden y
direccién al gasto publico, dara a conocer el rendimiento esperado de la utilizacién
de los fondos publicos y la vinculacion de propositos de las politicas publicas,
derivadas del Plan de Desarrollo del Estado de México y de los planes y programas
gue de él emanen con la mision de las dependencias y entidades publicas.

Formato PbR: Documentos disefiados por la Secretaria de Finanzas para anotar sistematicamente
la informacion de los programas a cargo de las dependencias y entidades publicas y
su correspondiente cuantificacién en términos fisicos y presupuestarios, lo que
permite integrar el Plan Anual para el ejercicio correspondiente y la mecanica para
su ejercicio, control y evaluacion, una vez que ha sido autorizado por las instancias
correspondientes.

Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad,
tiempo y espacio determinados, con los recursos necesarios.

Plan de Desarrollo del Estado de Instrumento de planeacion que sirve para promover la politica de desarrollo que

México: refuerce las bases econdmicas y sociales de la entidad estatal, a fin de satisfacer las
necesidades de la sociedad a través de un desarrollo integral, de acuerdo con las
normas, principios y objetivos que la propia constitucién estatal y las leyes
establecen en esta materia.

Programa Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacién del
desarrollo econémico y social del Estado, en objetivos y metas concretas a
desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad
de las acciones para lo cual se asignan recursos en funcion de las disponibilidades y
necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y
financieros. Compuesto por los siguientes formatos:

o “PbR_01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora”.
e “PbR-01b Programa Anual: Descripcién del Proyecto por Unidad Responsable”.

o “PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora”.

o “PbR-02b Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Responsable”.

e “PbR-03a Programa Anual: Ficha Técnica de Indicadores por proyecto y/o
Programa y Unidad Ejecutora”.

e “PbR-03b Programa Anual: Matriz de Indicadores para Resultados por Programa
y Unidad Responsable”.

Sistema de Planeacion Sistema de Informacion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, que integra la planeacion, programacioén, presupuestacion y seguimiento
del ejercicio de los recursos publicos y del programa anual de las dependencias y
entidades publicas, el cual se encuentra en la direccion electronica:
http://siprep.edomexico.gob.mx.

y Presupuesto:

INSUMOS

. Copia del oficio de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, mediante el cual se
solicita la integracion del Programa Anual de la Secretaria de Educacion.

RESULTADOS

. Programa Anual de la Secretaria de Educacion integrado y validado por la Direccion General de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.
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. Integracién y Validacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.

. Revision de la Documentacion para la Autorizacion de los Dictdmenes de Reconduccion y Actualizacion Programatica

Presupuestal, Evaluacion Programatica y Adecuacion Programatica.
. Integracién de la Informacion del Sector Educacion para el Informe de Gobierno.

. Integracién de la Informacion Programatica Presupuestal para la Cuenta de la Hacienda Publica del Sector Central de la
Secretaria de Educacion.

POLITICAS

Las areas de planeacion responsables de elaborar el Programa Anual deberan verificar, que los programas, subprogramas y
proyectos que lleven a cabo sean congruentes con lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Las areas de planeacion responsables de elaborar el Programa Anual deberan verificar que los recursos asignados a cada proyecto
concuerden con lo establecido en el proyecto de egresos de su unidad ejecutora.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Director General de Informacién, Viene del procedimiento“Integracion del Anteproyecto del
Planeacion, Programacion y Evaluacién de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion”.
la Subsecretaria de Planeacion . . L, L . .

L S y Recibe de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico oficio
Administracion > . > .
de solicitud de integracion del Programa Anual de la Secretaria de
Educacion, se entera e instruye al Secretario Particular que turne el
asunto al Director de Programacion y Evaluacion.

2 Secretario Particular del Director General de  Recibe instrucciones, obtiene copia del oficio, elabora turno de asunto
Informacion, Planeacion, Programacién y y entrega al Director de Programacion y Evaluacion, con instrucciones
Evaluacion para su atencién. Archiva oficio original.

3 Director de Programacién y Evaluacion de la  Recibe copia del oficio de la Direccion General de Planeacién y Gasto
Direccién General de Informacion, Pdblico y turno con instrucciones de la Direccion General de
Planeacién, Programacion y Evaluacién Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, para coordinar

la integracion del Programa Anual de la Secretaria de Educacion, se
entera y entrega al Coordinador del Area de Programacion para su
atencion.

4 Coordinador del Area de Programacion de la  Recibe copia del oficio de la Direccion General de Planeacion y Gasto
Direccién de Programacién y Evaluacion Pudblico de la Secretaria de Finanzas y turno con instrucciones de la

Direccién General de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, para coordinar la integracion del Programa Anual de la
Secretaria de Educacion, se entera e instruye al Personal del Area de
Programacion realice oficios de solicitud de elaboracion del Programa
Anual a las Areas de Planeacién del Sector Central y Organismos
Auxiliares de la Secretaria de Educacion, y entrega turno y copia del
oficio.

5 Personal del Area de Programacion Recibe turno, copia del oficio, se entera, realiza oficios de solicitud de

elaboracion del Plan Anual dirigidos a las Areas de Planeacion del
Sector Central y Organismos Auxiliares y entrega al Coordinador del
Area de Programacion. Resguarda copia del oficio y turno.

6 Coordinador del Area de Programacion de la  Recibe oficios, se entera y presenta para firma del Director de
Direccion de Programacién y Evaluacion Programacién y Evaluacion.

7 Director de Programacion y Evaluacion de la  Recibe oficios, se entera, firma y entrega a la Secretaria de la

Direccién General de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Direccién de Programacion y Evaluacion para su envio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Mensajero de la Direccién de Programacion
y Evaluacion

Secretaria de la Direcciéon de Programacion
y Evaluacién

Areas de Planeacién del Sector Central y de
los Organismos Aucxiliares de la Secretaria
de Educacion

Areas de Planeacion del Sector Central y de
los Organismos Auxiliares de la Secretaria
de Educacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Coordinador del Area de Programacion de la

Direccion de Programacion y Evaluacion

Personal del Area de Programacion

Personal del Area de Programacion

Coordinador del Area de Programacion de la
Direccion de Programacién y Evaluacion
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ACTIVIDAD

Recibe oficios, obtiene copias, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia, y entrega al Mensajero de la
Direccién de Programacion y Evaluacion.

Recibe y entrega oficios a las Areas de Planeacion del Sector Central
y Organismos Auxiliares y obtiene acuses para archivo y entrega a la
Secretaria.

Recibe acuses y archiva.

Reciben oficios en los cuales solicita la elaboracién del Programa
Anual de su adscripcion, se enteran y aplican procedimientos internos
para elaborar el Programa Anual, mediante el llenado de los formatos:

. “PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad
Ejecutora”.

. “PbR-01b Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad
Responsable”.

. “PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Ejecutora”.

. “PbR-02b Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Responsable”.

. “PbR-03a Programa Anual: Ficha Técnica de Indicadores por
proyecto y/o Programa y Unidad Ejecutora”.

. “PbR-03b Programa Anual: Matriz de Indicadores para
Resultados por Programa y Unidad Responsable”.

Una vez requisitados los formatos, conforman la propuesta del
Programa Anual de su adscripcién y envian mediante oficio en
original y copia a la Direccién de Programacion y Evaluacion.

Recibe oficios de envio en original y copia, y la propuesta del
Programa Anual, registra el ingreso en el Sistema de Control Interno
de Correspondencia, firma y sella acuses en la copia, devuelve y
entrega al Coordinador del Area de Programacion.

Recibe oficios de envio y propuesta del Programa Anual, se entera e
instruye al Personal del Area de Programacion analizar la informacion
recibiday entrega oficio y propuesta del Programa Anual.

Recibe oficio y propuesta del Programa Anual, analiza y determina:

¢Cumple con los lineamientos del Manual para la Formulacién
del Programa Anual?

No cumple con los lineamientos.

Realiza observaciones en la propuesta del Programa Anual, elabora
oficios de envio dirigidos a las Areas de Planeacién y Organismos
Auxiliares que correspondan donde, solicitan realicen las
modificaciones pertinentes, entrega al Coordinador del Area de
Programacién los oficios y propuestas del Programa Anual con
observaciones.

Recibe oficios de envio y propuestas del Programa Anual con
observaciones y presenta para firma del Director de Programacion y
Evaluacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Director de Programacioén y Evaluacion de la
Direccién General de Informacién,
Planeacioén, Programacion y Evaluacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Mensajero de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Areas de Planeacion del Sector Central y
Organismos Auxiliares de la Secretaria de
Educacion

Personal del Area de Programacion

Coordinador del Area de Programacion de la
Direccion de Programacion y Evaluacion

Director de Programacioén y Evaluacion de la
Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Director General de Informacion,
Planeacioén, Programacion y Evaluacion de
la Subsecretaria de Planeacion y
Administracién

Director de Programacioén y Evaluacion de la
Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Mensajero de la Direccién Programacion y
Evaluacion

Secretaria de la Direcciéon de Programacion
y Evaluacion
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ACTIVIDAD

Recibe oficios de envio y propuestas del Programa Anual con
observaciones, firma oficios y entrega a la Secretaria para su envio.

Recibe oficios firmados y propuestas del Programa Anual con
observaciones, obtiene copias de los oficios para acuse y entrega al
Mensajero de la Direccion de Programacion y Evaluacion.

Recibe oficios en original y propuestas del Programa Anual con
observaciones, y entrega a las Areas de Planeacion del Sector
Central y Organismos Auxiliares que correspondan. Obtiene acuses
para el archivo y entrega a la Secretaria.

Obtiene acuses y archiva.

Reciben oficios en original y copia y propuestas del Programa Anual
con observaciones a corregir de la Direccion de Programacion y
Evaluacion, sellan y firman acuse, devuelven, se enteran, aplican
procedimientos internos para realizar las correcciones, y devuelven
mediante oficio a la Direccion de Programacion y Evaluacion.

Se conecta con la actividad namero 15.

Sicumple con los lineamientos.

Integra el Programa Anual de la Secretaria de Educacion a nivel de
Unidad Responsable, elabora oficio dirigido a la Direccion General de
Planeacién y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, para
entregar la propuesta del Programa Anual y devuelve oficio y
Programa Anual al Coordinador del Area de Programacion.

Recibe oficio de envio y propuesta del Programa Anual de la
Secretaria de Educacion, se entera y entrega al Director de
Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio de envio y propuesta del Programa Anual de la
Secretaria de Educacion, se entera y presenta al Director General de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio de envio y propuesta del Programa Anual de la
Secretaria de Educacion, en coordinaciéon con el Director de
Programacién y Evaluacion, valida la propuesta del Programa Anual,
firma el oficio y devuelve al Director de Programacion y Evaluacion
para su envio.

Recibe oficio de envio firmado y propuesta del Programa Anualde la
Secretaria de Educacion validado, entrega a la Secretaria para su
envio a la Direccion General de Planeacién y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe oficio y propuesta de Programa Anual, validado obtiene copia
del oficio, registra en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega al Mensajero de la Direccion de
Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio en original y copia y Propuesta del Programa Anual
validado y entrega a la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas. Obtiene acuse para el archivo.

Recibe acuse y archiva.
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31 Direccion General de Planeacién y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas

ACTIVIDAD
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Recibe oficio de envio en original y copia y propuesta del Programa
Anual de la Secretaria de Educacion, sella acuse en la copia del oficio

y devuelve, integra el Proyecto del Presupuesto de Egresos del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, y turna a la Legislatura
Local para su andlisis, discusién y aprobacion.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION.

DIRECTOR GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEACION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION

SECRETARIO PARTICULAR DEL
DIRECTOR GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEACION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PROGRAMA CION DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION Y EVALUACION

Viene del
procedimiento
»INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION....

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE INTEGRACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE
LA SECRETARIA DE
EDUCACION, SE ENTERA E
INSTRUYE E TURNE EL
ASUNTO AL DIRECTOR DE
PROGRAMA CION Y
EVALUACION.

RECIBE INSTRUCCIONES,
OBTIENE COPIA DEL OFICIO,
ELABORA TURNO, Y
ENTREGA PARA SuU

ATENCION. ARCHIVA OFICIO
ORIGINAL.

PERSONAL DEL AREA DE
PROGRAMA CION

RECIBE COPIA DEL OFICIO
EMITIDO POR LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO Y TURNO
CON INSTRUCCIONES PARA

COORDINAR LA
INTEGRACION DEL
PROGRAMA ANUAL SE

ENTERA Y ENTREGA PARA
SU ATENCION.

RECIBE TURNO, COPIA DEL
OFICIO REALIZA OFICIOS DE
SOLICITUD Y ENTREGA Y
RESGUARDA COPIA DEL
OFICIO Y TURNO.

RECIBE COPIA DEL OFICIO Y
TURNO E INSTRUYE QUE
REALICEN LOS OFICIOS DE
SOLICITUD PARA LA
ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL A LAS
AREAS DE PLANEACION DEL
SECTOR CENTRAL Y
ORGANISMOS AUXILIARES Y
LE ENTREGA TURNO Y
COPIA DEL OFICIO.

SECRETARIA DE LA DIRECCION
DE PROGRAMA CION Y
EVALUACION

MEN SAJERO DE LA DIRECCION
DE PROGRAMA CION Y
EVALUACION

RECIBE OFICIOS Y PRESENTA
PARA FIRMA.

RECIBE OFICIOS, SE ENTERA,
FIRMA Y ENTREGA PARA SU
ENVIO.

) |

RECIBE OFICIOS, OBTIENE
COPIAS, REGISTRA SuU
SALIDA EN EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE
CORRESPONDENCIA, Y
ENTREGA AL MENSAJERO.
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MEN SAJERO DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

AREASDEPLANEACION DEL
SECTOR CENTRAL Y DELOS
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION
PRESUPUESTA DELA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

\

RECIBE OFICIOS, ENTREGA Y
OBTIENE ACUSES PARA
ARCHIVO. ENTREGA A LA
SECRETARIA.

RECIBE ACUSES Y ARCHIVA.

T

RECIBEN OFICIOS EN LOS
CUALES SOLICITA LA
ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE SU
ADSCRIPCION, APLICAN
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA ELABORAR EL
PROGRAMA ANUAL,
MEDIANTE EL LLENADO DE
LOS FORMATOS: PBR_OIA
PBR-01B PBR-02A PBR-
02B PBR-03A »PBR-03B.

1

UNA VEZ REQUISITADOS LOS
FORMATOS, CONFORMAN LA
PROPUESTA DEL PROGRAMA

RECIBE OFICIOS DE ENVIO EN
ORIGINAL Y COPIA, Y LA
PROPUESTA DEL PROGRAMA,
REGISTRA EL INGRESO EN EL
SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DE
CORRESPONDENCIA, FIRMA
Y SELLA ACUSES. ENTREGA
AL COORDINADOR.

ANUAL DE SU ADSCRIPCION
Y ENVIAN MEDIANTE OFICIO
EN ORIGINALY COPIA.

PERSONAL OPERATIVO DEL
AREA DE PROGRAMA CION

RECIBE OFICIOS Y
PROPUESTA DEL PROGRAMA
ANUAL, SE ENTERA E
INSTRUYE  ANALIZAR LA
INFORMACION RECIBIDA Y
ENTREGA OFICIO Y

PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL.
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MEN SAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

PERSONAL DEL AREA DE
PROGRAMA CION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PROGRAMACION DE LA DIRECCION
DE PROGRAMA CION Y EVALUACION

RECIBE OFICIO Y
PROPUESTA DEL PROGRAMA
ANUAL, ANALIZA Y
DETERMINA:

¢CUMPLE CON
LINEAMIENTOS?

\/

REALIZA OBSERVACIONES Y
ELABORA OFICIOS DE ENVIO

QUE CORRESPONDAN,
SOLICITANDO LAS
MODIFICACIONES Y LOS
ENTREGA .

SECRETARIA DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION Y
EVALUACION

RECIBE OFICIOS FIRMADOS Y
PROPUESTAS DEL
PROGRAMA  ANUAL CON
OBSERVACIONES, OBTIENE
COPIAS PARA ACUSE Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIOS EN
ORIGINAL Y PROPUESTAS
DEL PROGRAMA  ANUAL
CON OBSERVACIONES, Y
ENTREGA. OBTIENE ACUSES
PARA EL ARCHIVO Y
ENTREGA A LA SECRETARIA.

OBTIENE
ARCHIVA.

ACUSES Y

-

RECIBE OFICIOS DE ENVIO Y

PROPUESTAS DEL
PROGRAMA  ANUAL CON
OBSERVACIONES, FIRMA

OFICIOS Y ENTREGA PARA
SU ENViO.

RECIBE OFICIOS DE ENVIO Y

PROPUESTAS DEL
PROGRAMA  ANUAL CON
OBSERVACIONES Y
PRESENTA.

AREASDEPLANEACION DEL
SECTOR CENTRAL Y DE LOS
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RECIBEN OFICIOS Y
PROPUESTAS DEL
PROGRAMA ANUAL, FIRMAN
ACUSE, DEVUELVEN,
APLICAN PROCEDIMIENTOS
INTERNOS REALIZAN
CORRECCIONES, Y
DEVUELVEN MEDIANTE
OFICIO.
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DIRECTOR GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION
DE LA SP.YA.

PERSONAL DEL AREA DE
PROGRAMA CION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PROGRAMA CION DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION Y EVALUACION

\/

INTEGRA EL PROGRAMA
ANUAL DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION, ELABORA

OFICIO PARA ENTREGAR LA

PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL Y
DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y
PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
Y PRESENTA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y
PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION, EN
COORDINACION CON EL
DIRECTOR DE
PROGRAMA CION Y
EVALUACION, VALIDA LA
PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL, FIRMA
EL OFICIO Y DEVUELVE
PARA SUENVIO.

SECRETARIA DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION Y
EVALUACION

MEN SAJERO DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION Y
EVALUACION

Ol

RECIBE OFICIO FIRMADO Y
PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
VALIDADO, ENTREGA PARA
SU ENVIO.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA Y PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL
VALIDADO Y ENTREGA A LA
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y  GASTO
PUBLICO DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS. OBTIENE
ACUSE PARA EL ARCHIVO.

RECIBE OFICIO Y
PROPUESTA DE PROGRAMA
ANUAL VALIDADO, OBTIENE
COPIA DEL OFICIO,
REGISTRA EN EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE
CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA AL MENSAJERO.

©

PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
SE ENTERA Y ENTREGA.

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

W
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MEN SAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION Y EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS

\/
()

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA.

-

\/

RECIBE OFICIO DE ENVIO EN
ORIGINAL Y COPIA Y

PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION, VALIDADO

SELLA ACUSE Y DEVUELVE,
INTEGRA EL PROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO Y TURNA A LA
LEGISLATURA LOCAL PARA
SU ANALISIS, DISCUSION Y
APROBACION.

/

FIN




Pagina 58 GACETA I3 de octubre de 2016

MEDICION

Indicador para medir la variacion de metas en el Programa Anual de la Secretaria de Educacion por afio fiscal.

Numero de objetivos, proyectos, metas e indicadores contemplados en
el Programa Anual de la Secretaria de Educacion del afio fiscal en

curso. % de incremento o decremento de
_ objetivos, proyectos metas e indicadores
NUmero de objetivos, proyectos, metas e indicadores contemplados en X100 = incluidos en el Programa Anual de la
el Programa Anual de la Secretaria de Educacion del afio fiscal Secretaria de Educacién, por afio fiscal.
anterior.

Registro de evidencias

e  Programa Anual de la Secretaria de Educacion del afio fiscal actual.

e  Programa Anual de la Secretaria de Educacion del afio fiscal anterior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora”.

“PbR-01b Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Responsable”.

“PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora”.

“PbR-02b Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Responsable”.

“PbR-03a Programa Anual: Ficha Técnica de Indicadores por proyecto y/o Programa y Unidad Ejecutora”.

“PbR-03b Programa Anual: Matriz de Indicadores para Resultados por Programa y Unidad Responsable”.
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INSTRUCTIVO PROGRAMA ANUAL DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA

PBR-0%a
Agrupa la informacion que describs o refleja el conocimiente dal entomlj
FINALIDAD © universo de responsabilidad de cada uno de los proyectos para sustentar
pregramacién de objetives, metas e indicadores y la asignacién del presupuesta
y contiene cuatro apartades. Diagndstico, Objetivos, Estrategias y Procesos.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de smisidn del formato.
Hora: Corresponde a fa hora del dia de emisién del formato.
IDENTIFICADOR
P = e anotara el codige y denominacién que corresponda de acuerdo a la
rograms: Estructura Programatica vigente

Proyecto: e anotara el cédige y denominacidon que corresponda de acuerdo a la
Estructura Programatica vigente

o anotara el codige vy denominacion que corresponda de acuerdo al
Catdlogo de Unidades Responsables vigente

Se anotara ef codigo y denominacion que corresponda de acuerde al Catalogo de
Unidadas Ejacutoras vigenta.

CONTENIDO

Unidad Responsable:

Unidad Ejecutora:

Diagnéstico (Situacién actual):

Se anotard, en forma cualitativa v considerando |los principales indices emitidos por 1as instituciones oficiales
fedsarales y estatales para dimensionar ls problematica y necesidad a atender con la ejecucion del
proyectc por cada Unidad Ejecutora. Se requiere identificar la magnitud de las fortalezas, debilidades
oportunidades o amenazas detectadas en los &mbitos de responszabilidad de cada Unidad.

Apoyandose en las instituciones gue emiten informacion estadistica, asi como informacion de campo de los
sectores social v privado y los municipios se describird el entorno de desarrollo del proyecto, con el fin de
tener conocimiento puntual de la realidad que se atenderd Es necesario plasmar el dimensionamiento ds|
Grupo Objetivo con base en el diagndstico cuando el proyecto asi o permita.

Objetivos:

Se anotard el o los propdsitos especificos que se pretenden alcanzar durante el ejercicio anual, por |a
que expresan en forma objetiva el estado de ia realidad a |a que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de
competencia de cada dependencia o entidad piklica y con plena congruencia a lo establecido en el Plan de
Desarrollo del Estado de México.

Es importants especificar que debe existir una alineacidn o corralacién entre el diagnostico, el objativo v las
astratagias, a fin de que sean elementos que soporten la programacion de metas,

Los objetivos se deben sstructurar de acuerde a la sintaxis recomendada sn los distintos linsamientes
metodolégicos que ha formulado la Secretaria de Finanzas, por lo que deben contener. el resultado
esperado (ol qué), mas las estratagias (el comMe)

Estrategias:

5S¢ describirdn 105 mecanismos vy conjunte de acciones que sOn necesarias seguir para lograr e
cumplimiento de objetivos establacidos, Las estrategias deben ser acciones claramente viables
definidas, mismas que serén un reflejo de las estrategias generales definidas por ol Flan de Desarrollo del
Estado de México y estar ligadas a los procesos que cada unidad sjecutora tisns.

Eloboré: Deberé anotarse nombre, cargo v firma del responsable aue inteard la informaciéon
ebore: en af formato.

Revisé: Deberd anctarse nombre, cargo y firma del responsable de la revision de la
i informacion que contenga el formato.

Autorizé: Este formato sera autorizado por el titular de la unidad ejecutora responsable
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PROGRAMA ANUAL DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD RESPONSABLE
PbR-01b

Agrupa en resumen, la Informacion que describe o reflsja el conocimento de
entorno © universe de responsabilidad de cada unc de los programas par

FINALIDAD sustentar la definicion de objetivos, metas @ indicadores y la asignacion de
presupuesto, contiene cuatro apartados: Diagndstico, Objetivos, Estrategias
Precesos.
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corrasponde a la hora del dia de emisién del formato.

IDENTIFICADOR

& anotard sl coddigo y danominacidén que corresponda, de acuerdo a la

Programa: structura programatica vigente
Proyecto: Incluye cédige y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigents

Se anotaré el cédige vy denominacidon aue corresponda, de acuerdo al
Unidad Responsable: Catalogo de Unidades Responsables vigente

CONTENIDO

Diagnéstico (Situacién actual):

Se anotara, en forma cualitativa y considerando los principales indices emitidos por las instituciones oficiales
federales v estatales para dimensionar la problematica v necesidad a atender con la ejecucion de
proyecto por cada Unidad Responsable. Se requiere identificar la magnitud de las fortalezas, debilidades
opertunidades o amenazas detectadas en los ambitos de responsabilidad de cada Unidad

Apoyéndose en las instituciones que emiten Informacién astadistica, asl como Informacién de campo de lod
sectores social y privado y los municipios se describird el entorno de desarrollo del proyecto, con el fin de
tener conocimiente puntual de ia realidad que se atendard. Es nacesaric plasmar el dimansionamiente deal
Grupo Objetivo con base en el diagnostico cuando el proyecto asi lo permita.

Objetivos:

S5e anotaré el o los propdsitos especificos que se pretenden alcanzar durante el sjercicio anual, por |G
que expresan en forma objetiva el estado de la realidad a |a que se quiere llegar, de acuerdo al ambito dea
competencia de cada dependencia ¢ entidad puklica y con plena congruancia a lo estableckdo en el Plan da
Desarrollo del Estado de México.

£ importante especificar que debe existir una alineacién o correlacién entre ¢l diagnéstico, el cbjativo v las
estratagias, a fin de que sean slemeantos que soporten la programacidn de metas,

Los objetivos se deben estructurar de acuerdo a la sintaxis recomendada en los distintos linsamientos
metodolégicos que ha formulado la Secretaria de Finanzas, por lo que daben contener: el resultado
esperado (el qué), mas las estrategias (el como).

Estrateglas y lineas de accién:

Se describirdn los mecanismos y conjunto de acciones cue sOn necesanas seguir para lograr ol
cumplimiento de objstivos astablecidos. Las estrategias deben ser acciones claramente visbles y
definidas, mismas que seran un reflejo de las estrategias generales definidas por el Plan de Desarrollo del
Estado de México y estar ligadas a los procesos que cada unidad ejecutora tiene.

Elaboré: Deberé anotarse nombre, cargo y firma del responsable gue inteard la informacién

en al formato,

Deberé anotarse nombre, cargo vy firma del responsable de la revision de la
informacién que contenga el formato.

Autorizé: Este formato sera autorizado por el titular de |a unidad respensable
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PROGRAMA ANUAL: METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
PbR-02a

Presentar la programacidon de metas de las principales acciones, con |
finalidad de Identificar los resultados, a los que ss compromsten la
dependencias v entidades publicas, de acuerdo con la asignacién presupuesta
(techos autorizados) para e ejercicio anual correspondients. El format
identifica. descripcion, unidades de medida y cantidades (alcanzada
programada), de las actividades que se Integran en cada proyecto a nivel d
FINALIDAD unidad ejecutora, con las cuales se atenderan los objetivos.

La definicidn de las acciones y sus unidades de medida es responsabilidad

la UIPPE, de forma conjunta con las unidadas ejecutoras del sectol
correspondiente, por lo que es de suresponsabilidad coordinar esta tar
y capturar la informacidn en e SPP a nivel de uniisd rasponsable.

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la facha de emision del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato.

IDENTIFICADOR
Programa: Incluye cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
Proyecto: Incluye céddigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programaéatica vigente.
Unidad Responsable: :,ri\cluytz céddigo y nombre de acuerdo al Catalego de Unidades Responsablas
Unidad Ejecutora: lng::;e cédigo y nombre de acuerdo al Catélogo de Unidades Ejecutoras vigente

PRINCIPALES ACCIONES

La informacidn que se plasmaréd en las columnas de este formato debe identificar los resultados ﬁ
alcanzar para cada Unidad Ejecutora para el sjercicio fiscal correspondiente (mismas que se asocian
indicadores de actividad) y que dan pauta a la asignacion del recurso presupuestario
Identificador: Correspondaerd al nimero consecutivo de la accién relevante,

Aqul se captura la descripcion de la accion que la Unidad Ejecutora realizarj
para cumplir la meta programada, por lo que deberd tener las sigulente:

Nombre dela Accldn: [, ctoristicas: ser relevante, retaclora, pero que se pueda cumplir; identificars un
resultado, producto o beneficio y estar alineada invariablemsente a un objetivo
estrategia e indicador de evaluacion del dasempeno

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

Unidad de Medida: meta conforme al catalogo corraspondientsa.

Cantidad Alcanzada 2014 Se anctara la cantidad que se alcanzo en la meta del ano 2014 Esta sa debe

proyectar al cierre del sjercicio.

Cantidad Programada Se anotard la cantidad que se prevé alcanzar al término del ejercicio que se
2015: iprograma.

P . |Cifra monetaria en pasos que se estima gastar en el cumplimiento de la meta
Gasto ramado 2018: programada para <l afio 2015
Nembre del servidor publico responsabie de intearar la informacion
programética de la unidad ejecutora.

Revisé: Jafe inmediato superior del servidor publico que intearé la programacion de
metas.

Autorizé: Este formato seré autorizado por ¢l titular de la unidad ejecutora responsable.

Elaboré:
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PROGRAMA ANUAL: METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTQ Y UNIDAD
RESPONSABLE
PbR-02b

Presentar la programacion de metas de las principales acciones, con la
finalidad de Iidentificar los resultados, a los que se comprometen las
depandencias v entidades pubiicas, de acuerco con la asignacion presupuestal
(techos autorizados) para e ejercicio anual correspondiente. El formato
identifica: descripcién, undades de medida y cantidades (alcanzada
programada), de las actividades que se integran en cada proyecto a nivel de
FINALIDAD unidad ejecutora, con las cuales se atenderan los objetivos,

La definicion de las acciones y sus unidades de medida 25 responsabilidad de
la UIPPE, de forma conjunta con las unidades ejecutoras del sector
lcorrespondients, por lo gue s de suresponsabilidad coordinar esta tarea
y capturar la informacion en e SPP a nivel de unidad responsable.

ENCABEZADO
Fecha: Corresponds a la fecha de emisién del formato
Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR
Programa: Incluye cédigo y nombre de acuardo a la Estructura Programatica vigente.
Proyecto: Incluye cédigo v nombre de acuerdo a la Estructura Programaética vigente,

Unidad Responsable: Incluye cédigo y nombre de acuardo al Catdlogo de Unidades Responsables
vigente

PRINCIPALES ACCIONES

La informacidn que se plasmard en las columnas de este formato debe identificar los resultados i
alcanzar para cada Unidad Responsable para el ejercicio fiscal correspondiente (mismas que se asocian
indicadores de actividad) y que dan pauta a la asignacion del recurse presupuestario.

\dentificador: Correspondera al nimero consacutivo de la accion relevanta.

Aqul se captura la descripcien de la accion que la unidad ejecutora realizar
para cumplir la meta programads, por 0 que deberén tener las siguientes
Nombre de la accién: caracteristicas. ser relevants, retadora, pero que se pueda cumplir
identificar un resultado, productc o  beneficic Yy, estar alineada
invariablemente a un objetivo, estrategia e Indicador de evaluacién de
desampefio.
Unidad de Medida: Se anota la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente
|la meta conforme al catélogo correspondients.

1Se anotara la cifra o cantidad que se alcanzé en la meta del afe 2014, Esta se
Cantided Alcanzada 2014: ., 1 ovectar al cierre del ejercicio

Cantidad Programada Se anotaré la cifra que se pravé alkcanzar al término del sjercicio gue se programa.
2015:

. ICifra monetaria en pasos que se estima gastar en el cumplimiente de la meta
Gasto Programado 2015: programada para el afio 2015,

Elaboré: Noembre del servidor publico respensabie de integrar la Informacién
: iprogramética de la unidad sjecutora,
Revisd: Jefe inmediato supernor del servidor publico que integre la programacion de
metas.

Autorizé: Este formato seré autorizado por el titular de la unidad responsable.
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POR-03a FICHA TECNICA DE INDICADORES POR PROYECTO Y/O PROGRAMA Y UNIDAD EJECUTORA 2015,

PILAR TEMATICO / EJE TRANSVERSAL:
ORJETIVO DFL PILAR © RJE TRANSVERSAL
FSTRATEGIA:

LINEAS DE ACCION:

PROGRAMA PRESUPUESTARIC:
PROYECTO:

UNICAD RESPONSABLE
UNIDAD EJECUTORA:

FACTCR DE COMPARACION: DESCROCION DEL FACTOR DE COMPARACION
DIMENSION GUE ATIENDE: COBERTURA: FRECUENCIA DE MEDICION
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PROGRAMA ANUAL: FICHA TECNICA DE INDICADORES POR PROYECTO Y/0 PROGRAMA
Y UNIDAD EJECUTORA
PbR-03a
FINALIDAD Evaluar el avance, cumplimiente o compertamiento trimestral de las principales
ariables que concratizan los objetivos planteados en el Plan de desarrolio dal
Estado de México,
ENCABEZADO
Ficha Técnica: Corresponde al tipo de indicador que registra la ficha.
Estratégico: Corresponde si el indicador es de tipo estrategico
Gestidn: Cerrasponde si ¢l indicador es de tipo de gestion

IDENTIFICADOR

'Se anotara el nombre dal pilar o cimiento de acusrdo al Plan de desarrollo dal
Estado de México,

Se anotara el objstivo del pilar, segun corresponda de acuerdo a la vinculacidn

Objetivo del pilar o eje ¢ > .

transversal: entre programas presupuestarios y pilares tematicos o sjes transversales del
i Plan de Desarrollo dal Estado de México vigante.

Estrategia: Se definirén las estrategias asociadas al Indicador, contenicias en el Plan Estatal

de Desarrollo 2011-2017.

Lineas de accién:

Se asociaran todas las lineas de accidn que tengan relacidn con & indicador.

Programa Presupuestario: Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente
Proyecto Presupuestario: Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente
Unidad Responsable: Incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catdlego de Unidades Responsables.
Unidad Ejecutora: Incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras.
DESCRIPCION DEL INDICADOR
1.D. Indicador: ‘Corresbonde a la clave que le asigna el SPP para su |dentificacion y rastreo,
Nombre del indicador: Se reqistrara el nombre del indicador en forma breve
Se anotara &l procedimiento matematico para obtener &l valor (indice, tasza,
Férmula de célculo: porcentaje numérico, etc) del Indicader. En caso de emplear siglas es
necasario incluir su especificacion.
Interpretacién: Se describiradn los o el significado del valor que arroja el indicador y &l ¢riterio,
Factor de comparacién: Se registrara en forma numérica la descripcion del factor de comparacion,
Dimensién que atiende:

ievaluar con &l indicador. Un indicador solo evalta una dimension.

Se especificara el alcance de sficiencia, eficacia, calidad o aconomia que se debal
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Descripcion del factor de Deberé identificar de forma breve contra qus dato oficial Intarnacional, nacional

comparacién: 'o municipal s& compara (INEGI, CONAPO, IIIGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS,
ETC).
Cobertura: Daescribe espacificaments al grupe de benaeficiarios a la actividad que se vera

favorecida o impactada por el programa presupuestario.

Se identificara |a frecuencia (mensual, trimestral, semestral v anual), con que se
Frecuencia de Medicién: miden las variables que permite el calculo del indicador. Con base en este
peariodo, se mantendra actualizada la informacién para los informes de
evaluacion del programa.

COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES DURANTE EL TRIMESTRE

. Se identificara una expresion que determine poblaciones objetivo & universos
Variables:

con los que se calculara el indicador.
Unidad de Medida: Se anctard la maanitud convencional para valorar y comparar

cuantitativamente conforme al catalogo vigente.
Indicar si el valor de las variablas &5 ( constants, sumable, no sumable,

Opnessitns promedio o ultimo trimestre)
X Se anotaran los valores que sa aspera registren las variables y el indicador, para
FHotn. anunl Verinine: el cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo a la unidad de medida determinada
Avance trimestral
Se reflejaran los datos calendar zados

Programado: i .
Avance trimestral ST o
[ A eain dae Se indicara numéricamente el resultado logrado
Avance acumulado Se anotara el date acumulado programado
programado:
Avance acumulado Se Indicara la cifra acumulada en los tnmestras.

leanzado:
D:::'r.lpclén deln meta 'Se menciona cualitativamente el logro de la meta alcanzada en & ano.

omportamiento Del Es la expresion grafica generada por el SPP del comportamiento del indicador a
indicador: lo largo del tempo.
Meta anual del Indicador Se refiere al valor estimado que se pretende lograr al finalizar el afo.
Avance Trimestral: Valor que se programo para ser alcanzado durante el trimestra
Programado

Avance Trimestral: Alcanzado Valor real obtenido durante el trimestre

Avance Trimestral : EF% Porcentaje quea hace referencia al cumplimiente del indicador con respecto a lo
lalcanzado con lo programado

Avance Acumulado: Sumatoria de los Valores programados a obtenar durante el transcurso de los

Programado trimestres del afno

Avance Acumulado: Sumatoria de los Valores que s obtuvieron durante el trimestre pasado mas lo

Alcanzado obtenido en el actual,

Avance Acumulado: EF% Es la relacion que existe con los valoras de avance que se estimaron se fueran

cumpliendo durante el desarrollo de los trimestres, verificando que el indicador
tenga un optime cumplimisnto
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO S U TRARAAY 1AM
ENGRANDE
Instructivos de |lenado de formatos del anteproyecto de prasupuesto 2015
Seméforo: Nos indica cuande el compertamiento del indicador es: aceptable (verde), con

riasgo (amarillo) y/o critico (rojo). Los parametros de semaforizacion se
iestablecen de acuerdo al comportamiento del Indicader (ascendents,
dascendents, regular y nominal).

Tipo de Operacién Se refiere al tipe de operacion que se llevara a cabo en el Indicador (Variacién
porcentual, porcentaje, prometio, tasa, indice, difarencia, razon)

Tendencia Se definiré en tres tipos de tendencia como, positiva crecientes, negativa
decreciente y constante

Descripcion de resultados y  Se anota una explicacion breve de los aspactos cualitativos que permitieron
Justificacién alcanzar lo logrado y en su caso, se aludirdn las contingencias o desviaciones
que se presantaron.

Evaluacién de la secretarfa de [En este apartade se emitirén las racomendacionas pertinentas relativas a la
finanzas desempeno alcanzado en ¢l indicador

Metas fisicas relacionadas ¥ ic, o0 riban las metas asociadas con ef proyecto evaluado por el Indicador

'lv-nco:
Elaboré: Debera anotarse al responsable de |a elaboracion del llenado de formato

Autorizé Debera validarse por e titular de Iz unidad ejecutora responsable.
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GOMERNO DEL G

ESTADO DE MEXICO S (AAALA ViootRn
CNGRANDE

Instructivas de llenado cde formatas del anteproyecto de presupusato 2015

PROGRAMA ANUAL: MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS POR PROGRAMA Y UNIDAD
RN

Contar con una herramienta aue en forma resumida, sencilla y armonica,
parmita darle sentido a la Intervencidn gubernamaental, estableciendo con
FINALIDAD claridad los objetivos y resultados esperados de los programas a los que se e
lasignan recursos presupaestarios Asl mismo define indicadores que permitiran
iconocer los resultados generaclos por la accidon gubernamental

ALINEACION CON EL PDEM 2011-2017

Programa presupuestario: Incluye codigo v nombre de acuerdo a la Estructura Programaética vigente

Objetive del Programa Se debard asignar de acuerdo al catélogo de objativas vigentes en el gjercicio
Presupuestario: fiscal

Incluye codigo y nombre de la depencdencia ce acuerdo al Catdlogo de
Unided Respensabie: Unidades Responsables

Se anotara el nombre del Plar o Ele de acuerdo al Plan de Desarrollo del
Pllar/ Eje transversal: Estado de México 2011-2017
Objetive del pliar o aje ]So anotard el objetive dal Pilar o Eje de acuerdo a lo establecido en &l Plan de
transversal: Desarrolio del Estado de México 2011-2017

Se definiran las estrategias asociadas al indicador, conteniclas an & Plan Estatal
stratogie: dle Desarrolie 201-2017
Lineas de accidn: Se asociaran las lineas de acciédn aue tengan relacion con el Indicaclor

DESCRIPCION DE LA MATRIZ

Eo deberd expresar al estadio al cudl se pretencle llegar madckante al accionar
ubernamental. descrblendo las principales actividades de gestidn para
producir y entregar blenes y servicios, guardando la relacidn entre los abjetivos
ide los distintos niveles de la MIR y su contribucidn al objetivo del programa

Objetive o resumen narrative:

Nombre: |Se registrara ol nombre del indicador.

Se anotard el procedimiento matematico para obtener el valor (Indice, tasa,
Férmula: porcentaje humérico, etc ) del Indhcador En caso de emplear miglas es
necesario inclulr su especificacion.

Frecuencia: Frecuencia de aplicacion para monitoreo, puedea ser un periodo mensual,
trimastral, anual © cualauler otro, durante &l cual se caloula el Inchcador

|Mencionar las fuentes de Informacion utilizades para obtener los catos que
parmitan realizar el cdlculo y medicidn de los indicadores, al tliempo aue
Medlo de verlficacién: parmite verificar el cumplimiento dae metas Puaden ser estaclisticas, encuestas,
revisiones, auditoring, registros o material publicado, entre otros, y son un
Instrumaento de transparencia y rendicion de cuentas,

GOBENNGD DL G

ESTADO DE MEXICO T Ty —
SNGRANDE

Instructivas cde llemado de Fforrmstos cdel amteproyecto de presupussta 201008

]5- Cleberan indicar oo fectores extemnmos qus fo son controlables por e

Supuestos: idependencia responsable cdel programe Presupuestario, cuys ocurrencia pone
on rlesgo ol éxito del programa; MismMos aue deberdn ser redactackons on forrma

[postiva

Elaboré: Nomkxe del servidor plblico responcable de integrar la informacién
programatica de la uniclad sjecutora

Revins: Jafo InMediato supenor dal tarviclor publico aue INtegrd la programacion de
mMetas

‘Auterizé: Este formato sers autorizado por el titular de ta unidad responsable.
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Edicién: | Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE  |Fecha: | Febrero de 2016

PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: | 205312000-03
Péagina:
PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA DOCUMENTACION PARA LA AUTORIZACION DE LOS DICTAMENES DE

RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL, EVALUACION
PROGRAMATICA Y ADECUACION PROGRAMATICA.

OBJETIVO

Agilizar el manejo de los recursos financieros autorizados a las unidades ejecutoras de la Secretaria de Educacion, para cubrir los
requerimientos de los diferentes programas o acciones a su cargo, mediante la Gestion para la Autorizacion de los Dictamenes de
Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal, Evaluacién Programatica y Adecuacion Programatica.

ALCANCE

Aplica a las unidades administrativas del sector central y organismos auxiliares de la Secretaria de Educacion, que participan en el
Programa Anual de Presupuesto de Egresos, a la Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion quien
autoriza los Dictamenes y al personal de la Direccion de Programacion y Evaluacion.

REFERENCIAS

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero de los Planes de Desarrollo y sus Programas;
Articulos 24 y 38. Gaceta de Gobierno, 11 de septiembre del 2001. Reformas y adiciones.

e  Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo de la Integracién y Presentacion del Presupuesto de
Egresos; Articulos 290, 292, 297 y 301. Gaceta de Gobierno, 4 de diciembre de 1998.Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo; De la Planeacion Democratica
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulos 12 y 19. Capitulo Tercero; De los Planes de Desarrollo y sus
Programas, Articulos 21, 22, 61 y 62. Gaceta de Gobierno, 16 de octubre de 2002. Reformas y adiciones.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capitulo Tercero de las Adecuaciones
Programético Presupuestarias; Articulos del 88 al 104.Gaceta de Gobierno, 31 de julio de 2014.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205312000: Direccion de Programacion y Evaluacion. Gaceta de Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Programacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de revisar, integrar y gestionar la autorizaciéon
de los Dictamenes de Reconduccién y Actualizacion Programatica Presupuestal, Evaluaciébn Programatica y Adecuacion
Programética.

El Director General de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracién debera:

e  Firmar y autorizar los Dictamenes de Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal, Evaluacion Programatica y
Adecuacion Programética.

El Director de Programacion y Evaluacion de la Direccién General de Informacién, Planeacién, Programaciéon y Evaluacion
deberé:

s Antefirmar el formato de Dictamen de Reconduccién con lo cual avalara que esta correcto, para que el titular de la Direccion
General de Informacion, Planeacion, Programacion y evaluacion lo autorice.

Las Unidades Ejecutoras de la Secretaria de Educacion deberéan:
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¢  Solicitar sus movimientos programatico-presupuestal con estricta observancia a lo establecido, con justificacion del titular de la
Unidad de Informacion y el visto bueno del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Unidad responsable o
coordinadora de Sector, quien hara el tramite correspondiente ante la Secretaria a través de la Direccion General de
Planeacién y Gasto Publico.

El Analista de Dictamenes de la Direccion de Programacion y Evaluacién debera:

. Recibir el formato de Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programéatico-Presupuestal, Evaluacion Programética o
Adecuacion Programatica, Evaluacion Programatica o Adecuacion Programatica autorizado.

»  Verificar que los formatos de Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal, Evaluacion Programatica
o Adecuacién Programatica, estén debidamente requisitados.

. Enviar a la Unidad Ejecutora los formatos de Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatico-Presupuestal,
Evaluacion Programaética o Adecuacion Programatica que presenten observaciones para su correccion.

La Secretaria de la Direccion de Programacién y Evaluacion debera:

. Recibir, registrar en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y entregar al Coordinador de Programacion de la
Direccién de Programacion y Evaluacion, la documentacion que ingresa a la Direccion General de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

DEFINICIONES
Adecuacion Programatica Modificaciones que por la via de traspasos compensados, ampliaciones liquidas de
Presupuestaria: recursos y cancelaciones de recursos presupuestarios, realizan durante el ejercicio fiscal

por las unidades ejecutoras y que modifican metas fisicas para el cumplimiento de los
objetivos y metas de los proyectos aprobados

Documentacion soporte segln Para este procedimiento se refiere como documentacion soporte seguin corresponda a la
corresponda: documentacion complementaria correspondiente a cada dictamen.
Dictamenes de reconduccion y actualizacion programatica-presupuestal
e  Original y copia del oficio en solicitud.
e Formatos de dictamen de Reconduccion y Actualizacion Presupuestaria.
e  Formato de Adecuacion Presupuestaria en Revision.
e Formato de Justificacion.
e Acta de Sesién (acuerdo).
¢ En caso de ser origen de ingresos propios, anexar Estados Financieros.
Dictamenes de Evaluacion Programatica
s  Original y Copia del oficio en solicitud.
e Formato de Dictamen de Evaluacion Programética (Plazas).
e  Ficha Técnica de Indicadores.
e  Creacion de plazas de estructura (turnar autorizacion de personal).
o Desglose de costo por cada una de las plazas solicitadas y el periodo a cubrir.
e Acta de Sesion de la H. Junta Directiva (acuerdo).
Dictdmenes Adecuacion Programatica
e Original y copia del oficio en solicitud de un nimero de folio.
e Original y copia del oficio de autorizacion del dictamen.
e  Original del formato de dictamen.

D.G.I.LP.P.y.E. Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Informacién, Planeacion,
Programacioén y Evaluacion.
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Dictamen de Reconduccion y
Actualizacién Programatica
Presupuestal:

Formato:

Identificacion de la Unidad
Responsable y tipo de
movimiento:

Identificacion de los recursos a
nivel proyecto:

Justificacion:

Metas de proyecto:

S.P.P:

Unidad Ejecutora:
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Documento a que se refiere el articulo 38 de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, el cual sustenta la modificacion de las estrategias para garantizar el
cumplimiento a metas y objetivos, establecidos en el Plan de Desarrollo del Estado de
México, asi como los programas sectoriales, regionales y especiales derivados del
mismo.

Es un documento mediante el cual se requisita la informacion solicitada, para realizar el
Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal.

Se identifica la unidad ejecutora, responsable, niamero de folio de asignacion del
movimiento proporcionado por la Coordinacion Administrativa y el tipo de movimiento a
efectuar.

Identificacion del proyecto que se cancela o se reduce, el monto presupuestal de los
proyectos a los que se aplica la ampliacion o reasignacion de recursos, asi como
presupuesto autorizado, por ejercer y por cancelar del proyecto que se afecta o modifica,
ademads del presupuesto autorizado por ampliaciéon o reasignacion y modificado de los
proyectos beneficiados.

Los argumentos que justifiquen la cancelacion o reduccién y la autorizacion o
reasignacion de recursos, en las que se incluiran los beneficios, impactos y repercusiones
originados por dichas modificaciones.

Informacién sobre las metas programadas y alcanzadas del proyecto que se pretende
cancelar o reducir, asi como informacién sobre las metas programadas, alcanzadas y
modificadas de los proyectos beneficiados, asi como la nueva calendarizacion trimestral.

Siglas con las que se identifican al Sistema de Planeacion y Presupuesto.

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

INSUMOS

Llamada telefénica de la unidad ejecutora, donde solicita la apertura de folios en el sistema para la requisicion de los formatos
de dictdmenes de Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal, Evaluacion Programatica o Adecuacion
Programatica

RESULTADOS

Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programatica Presupuestal, Evaluacion Programatica o Adecuacion Programatica
autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Integracion del Programa Anual de la Secretaria de Educacion.
Integracion de la Informacion del Sector Educacion para el Informe de Gobierno.

Integracion de la Informacion Programatica Presupuestal para la Cuenta de la Hacienda Publica del Sector Central de la
Secretaria de Educacion.

POLITICAS

Para la actualizacion de las modificaciones programatico-presupuestal se debera partir del techo financiero, que la Secretaria de
Finanzas asigne a cada proyecto y servira de base para la evaluacion y cumplimiento de metas por proyecto, asi como la
asignacion de recursos con base en resultados y para la programacion y presupuestacion de las actividades a desarrollar en el

ejercicio fiscal siguiente.

Las Unidades Ejecutoras responsables de elaborar el Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatica Presupuestal,
deberan analizar que las metas y proyectos a modificar sean congruentes con los establecidos en el Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos.

La Direccion General de Programacion y Evaluacion, recibird de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, oficio de
conocimiento sobre la autorizacion o anulacién de los dictdmenes emitidos.
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No UNIDAD
’ ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Unidad Ejecutora de la Secretaria

10

11

12

13

14

de Educacion

Analista de Dictamenes de la
Direccion de Programacion y
Evaluacion

Unidad Ejecutora de la Secretaria
de Educacion

Analista de Dictamenes de la
Direccion de Programacion y
Evaluacion

Unidad Ejecutora de la Secretaria
de Educacion

Secretaria de la Direccion de
Programacion y Evaluaciéon

Analista de Dictamenes de la
Direccion de Programacion y
Evaluacion

Analista de Dictamenes de la
Direccion de Programacion y
Evaluacion

Unidad Ejecutora de la Secretaria
de Educacion

Analista de Dictamenes de la
Direccion de Programacion y
Evaluacion

Director de Programacion y
Evaluacion de la Direccion
General de Informacion,
Planeacion Programacion y
Evaluacion

Analista de Dictdmenes de la
Direccion de Programacion y
Evaluacion

Director General de Informacion,
Planeacion Programacion y
Evaluacion de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion
Analista de Dictamenes de la
Direccion de Programacion y
Evaluacion

GACETA
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Se comunica via telefénica con el Analista de Dictdmenes de la Direccién de
Programacion y Evaluacion y solicita la apertura de folios en el Sistema de
Planeacién y Presupuesto, con el cual podra requisitar el(los) formato(s)
“Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programética Presupuestal,
Evaluacién Programatica y Adecuacion Programatica”.

Recibe llamada telefonica se entera de la solicitud de apertura de folios, atiende e
informa a la Unidad Ejecutora de la Secretaria de Educacion que este al
pendiente de la apertura del folio.

Se entera y espera la apertura del folio en el Sistema de Planeacion y
Presupuesto.

Ingresa al Sistema de Planeacién y Presupuesto, en el icono Moédulo de
Adecuaciones, activa el(los) formato(s) “Dictamen de Reconduccién y
Actualizacion Programatica Presupuestal, Evaluacion Programatica y/o
Adecuacion Programatica”’, accede al apartado Planeacién-Reconduccion,
selecciona el movimiento Adecuacion Presupuestaria, apertura folio, e informa de
manera econdémica a la unidad ejecutora la apertura del folio, espera a que los
formatos sean requisitados.

Recibe de manera econémica la informacién de que el folio ha sido aperturado y
aplica procedimientos internos para requisitar el (los) formato(s) de dictamenes
gue correspondan. Una vez requisitado(s) envia dictamen(s) con su
documentacion soporte correspondiente, mediante oficio a la Direccion de
Programacién Evaluacion, entrega a la Secretaria. Obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio de envio, dictamenes con su documentacion soporte
correspondiente, registra su entrada en el Sistema Interno de Correspondencia,
sella acuse y devuelve, entrega al Analista de Dictdmenes de la Direccion de
Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio, dictAmenes con su documentacién soporte correspondiente, se
entera, resguarda oficio, verifica que la informacién sea la correcta con base en el
presupuesto asignado para cada Unidad Ejecutora y al Manual de Normas y
Politicas del Gasto Publico del afio fiscal correspondiente y determina: ¢Esté
correcta la informacion?

Si lainformacion no es correcta.

Anota las observaciones en los mismos dictamenes con su documentacion
soporte y los devuelve de forma econ6mica a la Unidad Ejecutora
correspondiente para su correccion.

Recibe informacién con observaciones, se entera de las correcciones a realizar,
atiende y devuelve de manera econdémica a la Direccién de Programacion y
Evaluacion para su revision.

Se conecta con la operacién nimero siete.

Si lainformacion es correcta.

Elabora oficio de respuesta para la Unidad Ejecutora, adjunta los dictamenes con
su documentacién soporte correspondiente, entrega al Director de Programacion
y Evaluacion para antefirma.

Recibe oficio de respuesta y dictamenes con documentacion soporte
correspondiente, se entera de su contenido, antefirma y devuelve al Analista de
Dictdmenes para su entrega a la Direccion General de Informacion, Planeacion
Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio de respuesta y dictAmenes con su documentacion soporte
correspondiente antefirmados, envia originales de manera econémica a la
Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion para
firma de autorizacion del Director General.

Recibe oficio de respuesta y dictAmenes con su documentacién soporte
correspondiente, antefirmados, firma y devuelve al analista.

Recibe oficio de respuesta y dictAmenes con su documentacion soporte
correspondiente, firmados, extrae oficio de solicitud, obtiene copia del oficio de
respuesta y digitaliza; comunica de manera econémica a la Unidad Ejecutora
para que acuda a la Direccion de Programacién y Evaluacion por la informacion
autorizada.
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15 Unidad Ejecutora de la Secretaria ~ Se entera, acude a la Direccion, firma de acuse en el oficio de respuesta y realiza

de Educacion tramites internos para su envio a la Direccion General de Gasto Publico y a la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

16 Analista de Dictdmenes de la Obtiene firma de acuse, integra expediente interno resguarda y entrega a la
Direccion de Programacion y Secretaria oficio de acuse.
Evaluacion

17 Secretaria de la Direccién de Recibe oficio de acuse y archiva.

Programacion y Evaluaciéon

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA DOCUMENTACION PARA LA AUTORIZACION DE
LOS DICTAMENES DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL, EVALUACION PROGRAMATICA Y ADECUACION PROGRAMATICA.

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION PROGRAMACION Y
EVALUACION

ANALISTA DEDICTAMENES DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION Y EVALUACION

UNIDAD EJECUTORA DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

Se comunica via telefénica y
solicita la apertura de foliosen
el Sistema de Planeaciéon y
Presupuesto, con el cual
podra requisitar el(los)
formato(s) »Dictamen de
Reconduccién y Actualizacién ‘
Programaética Presup uestal,
Evaluacién Programatica vy
Adecuacién Programatica...

Recibe llamada telefénica se
entera de la solicitud de la
apertura de folios, e informa
‘ que esté pendiente de la
‘ creacion del folio.

30

Se entera y espera la apertura
del folio en el Sistema de
Planeaciény Presup uesto.

Ingresa al Sistema de

Planeacién 'y Presupuesto,

apertura folio, informa de

manera econdémica la

apertura del folio y espera a

‘ que los formatos de dictamen,
sean requisitados.

()

Recibe de manera econémica
informacién de que el folio ha
sido aperturado y aplica
procedimientos internos para
requisitar el (los) formato(s)
que corresponda(n). Una vez
requisitados envia mediante ‘
oficio dictamen con su \
documentacion soporte
correspondiente.

Recibe oficio de envio,

dictamenes con su
‘ documentacion soporte
‘ correspondiente, registra
entrada en el Sistema Interno

de Correspondencia, sella de
acuse, devuelve y entreg a.
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UNIDAD EJECUTORA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ANALISTA DEDICTAMENES DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION PROGRAMACION Y

EVALUACION

Recibe oficio de envio,
dictamenes con su
documentacion soporte
correspondiente, resguarda
oficio y verifica informacion,
revisay determina:

¢Estacorrecta la
informacion?

| Anota observaciones y
‘ devuelve para correccién

dictamen con su
documentacién soporte

correspondiente.

Recibe dictdmenes con su
documentacién soporte
correspondientes con
observaciones, se entera,
atiende correcciones y
devuelve de manera
econdmica pararevision.

Elabora oficio de respuesta
adjunta dictdmenes con su \
documentacion soporte \
correspondiente 'y entrega
para antefirma.

Recibe oficio de respuesta y
dictamenes con su
| documentacion soporte
\ correspondiente, se entera,
antefirma y devuelve para su

entrega.
Recibe oficio de respuesta y
dictamenes con su
documentacién soporte DIRECTOR GENERAL DE

INFORMA CION, PLANEA CION
PROGRAMA CION Y EVALUACION
DELAS.P.YA.

correspondiente,
antefirmados y entrega para

firma de autorizacion.

Recibe oficio de respuesta y

dictamenes con su
documentacién soporte
\ correspondiente
‘ antefirmad os, firma y

devuelve al analista de
dictdmenes.
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UNIDAD EJECUTORA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ANALISTA DEDICTAMENES DE LA
DIRECCION DE PROGRA MACION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

DIRECTOR GEN ERAL DE
INFORMA CION, PLA NEA CION
PROGRAMA CION Y EVALUACION

Recibe oficio de respuesta, y
dictamenes con su
| documentacion soporte
‘ correspondiente, firmados,
extrae oficio de solicitud,
obtiene copia del oficio de
respuesta y digitaliza,
comunica para que acudaa la
Direccion de Programacién y
Evaluacién por la informacién

Se entera, acude a la
Direccion, firma de acuse en el
oficio de envio y realiza
tramites internos para su
envio a la Direccién General
de Gasto Publico y a la
Subsecretaria de Planeaciéon y
Ad ministracio n.

J

autorizada.

Obtiene firma de acuse, |
integra expediente interno,

resguarda y entrega a la ‘
Secretaria oficio de acuse.

Recibe oficio de acuse y

archiva.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficacia de la Direccion de Programacién y Evaluacion en la Revision de documentacion para la
Autorizacion de los Dictamenes de Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal, Evaluacion Programatica y
Adecuacion Programatica.

Numero mensual de solicitudes de Dictamenes de Reconduccion
y Actualizacion Programatica Presupuestal, Evaluacion

P ., PR . 0, il icta Te'
Programatica y Adecuacion Programatica revisadas. % de solicitudes de Dictamenes de Reconduccion

y Actualizacion Programatica Presupuestal,

X100= Evaluacién Programatica y Adecuacion

Numero mensual de solicitudes de Dictamenes de Reconduccion Programatica revisadas para autorizacion

y Actualizacion Programética Presupuestal, Evaluacion
Programética y Adecuacion Programatica recibidas.

Registro de evidencias:

. Oficios de envi6 de dictamenes con su documentacion correspondiente enviada a la Direccion de Programacion y Evaluacion.
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e Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica-Presupuestal.
e  Solicitud de Dictamen de Evaluacion Programatica.

s  Justificacion.

e Adecuacion Presupuestaria en Revision.

e Dictamen de adecuacion programética.

FORMATOS

5 N
:
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ESTADO DE MEXICO . .
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DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION
PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Finalidad: Presentar la propuesta sobre la cancelacion, ampliacion,
asignacion o reduccion de metas y recursos comprometidos en el
Programa Anual a nivel de proyecto, especificando el impacto que
generet; los cambios. (Prioridad, objetive o razén que propicia dicho
cambio).

1) Unidad Responsable: Sefala la clave y descripcion de la
dependencia que solicita el movimiento de acuerdo al catalogo
vigente,

2)Unidad Ejecutora: Sefala la clave y descripcion de la Unidad
Ejecutora que solicita el movimiento de acuerdo al catalogo
vigente.

3)Tipo de Movimiento: Sefalar si es traspaso externo, cancelacién o
ampliacion cuando el dictamen proceda de un movimiento de
recursos; o programatico cuando el movimiento sea originado por
la adecuacion de metas que no sean consecuencia de un
movimiento presupuestal,

4) Clave: Se refiere al coédigo del proyecto de estructura
programatica vigente donde se realiza la afectacion
programatica-presupuestal.

S)Descripcion: Se refiere al nombre del proyecto de estructura
programatica vigente donde se realiza |la afectacion programatica-
presupuestal.

6) Presupuesto:

Autorizado: Se refiere al presupuesto anual autorizado.
Modificado: Se refiere al presupuesto anual que resulta
después de la autorizacion y aplicacion de los
movimientos de cancelacion, reduccion, ampliacién, y
asignacion de recursos (excluye los montos de las
solicitudes en tramite).

Ejercido: Se refiere al presupuesto ejercido acumulado
que se tenga al momento de la solicitud de adecuacion.
Por ejercer: Identifica el presupuesto por ejercer al
momento de la solicitud de adecuacion.

Asignacién /Deduccidn: Se refiere al monto de la solicitud
de adecuacion presupuestaria.

Modificado propuesto: Resulta de la resta o suma del
presupuesto modificado respecto de la asignacion o
deduccion,

7) Metas de proyecto: Definicion numeérica comprometida a nivel de

actividad por proyecto.

8) Cadigo: Numero de identificacion de la meta el cual esta

referenciado en el programa anual.

9) Descripcidon: Es el nombre de la o las metas gue se encuentren
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implicadas en la modificaciéon programatica presupuestal.

10) Unidad de medida: Sefala la expresion con la cual es
susceptible
medir el producto o resultado final de una meta.
1) Cantidad Programada de |la Meta:
Inicial: Cantidad programada anual de la meta.
Avance: Avance acumulado que se tenga a la fecha de la
solicitud de adecuacion
Modificada: Propuesta de adecuacion de la programacion
anual inicial de la meta.
Calendarizacién: En caso de existir propuesta de
modificacion en la programacion anual de las metas, se
debera anotar el nuevo calendario trimestral de las
mismas, considerando gue este se debe adecuar a partir
del trimestre en que se haga la solicitud de adecuacion, si
no existe solicitud de adecuacion de la programacion
anual de la meta el calendario sera el gque quedo
establecido en el formato PPP-09a.

12) Justificacion Programatica Presupuestal:

De la cancelacién o reduccién de metas y/o recurso: Describir los
motivos por los cuales se reducen o cancelan meta, seffalando si ya
se cumplic con el objetive del proyecto, o bien si dejo de ser
prioridad la ejecucion de las metas de este proyecto identificadas en
el dictamen, asi como el impacto y la repercusion de la modificacion
solicitada y la relacion que se guarda de la adecuacion presupuestaria
respecto de la programatica.

De la ampliacién de metas y/o recursos del proyecto: Especificar el
impacto que tendra el incremento de recursos en la programacion
anual de metas, l|la generacion metas nuevas, asi como la
repercusion Yy beneficios que se obtendran con la modificacion
solicitada y la relacion que se guarda de la adecuacion
presupuestaria respecto de la programatica.

Identificacion del origen de los recursos: Sefialar la procedencia de
los recursos (Estatal gasto corriente, Federal fondo de; Ingresos
propios, otras fuentes de financiamiento)

13) Elabora, valida y autoriza: Nombre, firma y cargo de quien
elabora; asi como del titular de la dependencia quien tiene la
responsabilidad de validar |la solicitud, el titular de |la Unidad de
Informacion, Planeacion. Programacion y Evaluacion (UIPPE)
autoriza y da Vo. Bo.
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SOLICITUD DE DICTAMEN DE EVALUACION PROGRAMATICA

FINALID AD. Justificar la necesidad de ampliar la plantilla de personal,
haciendo referencia al impacto, o beneficios que tendran las plazas
de nueva creacion en el cumplimiento de objetivos de la MIR y
acciones del proyecto al que quedaran adscritas, para eilo, es
necesario el llenado del formato denominado dictamen de evaluacion
por cada proyecto susceptible a ser fortalecido con la creacion de
plazas.

OBJETIVO: Sustentar el requerimiento para ampliar el numero de plazas
(recursos humanos) dedicados a la atencion de uno o mas proyectos; y
dar cumplimiento a los requerimientos que menciona el Decreto por el
que se aprueba el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal,
correspondiente en el Capitulo 11 de los Servicios Personales, Art 40,
donde se precisa que solo se crearan nuevas plazas para desarrollar
programas prioritarios y aumentar la productividad y cumplimiento de
las acciones contando para ello con la suficiencia presupuestal
(certificacion de recursos).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

No. DE OFICIO: Se anotara el numero de oficio de la solicitud con el que
se tramita la creacion de plazas.

FECHA: Se hara el llenado con dos digitos para cada uno de los
conceptos referentes al dia, mes y afilo en que se elabore la solicitud para
creacion de plazas, esta fecha debe ser coincidente con la del oficio de
solicitud.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Se refiere a la cuarta categoria de la
estructura programatica, anotando en este campo la clave vy
denominacion del mismo, (ocho digitos de acuerdo al Catidlogo de
Estructura Programatica vigente, FIN, F, SF, Pp,). Ejemplo: 02080101
Educacion para el desarrollo integral.

UNIDAD RESPONSABLE: Campo destinado a identificar la estructura
organica responsable, mediante la descripcion del codige y nombre de
la Unidad Responsable.

UNIDAD EJECUTORA: Campo destinado a identificar la estructura
organica responsable, mediante la descripcion del cédigo y nombre
de la Unidad Ejecutora donde se operaran las acciones y aplicaran
los recursos de las plazas solicitadas

CENTRO DE COSTO: Campo destinado a identificar la estructura
organica responsable, mediante la descripcion del codigo v nombre
del centro de costo.
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IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS A NIVEL PROYECTO

Clave del proyecto: En este apartado se anotaran los doce digitos de
acuerdo a la Estructura Programatica vigente que identifican al
proyecto en el que quedaran adscritas las plazas. Ejemplo:
020801010401

Denominacién del proyecto: Nombre del proyecto de acuerdo a la
Estructura Programatica vigente.

Presupuesto del proyecto para servicios personales (monto en pesos)-
Se refiere al presupuesto en el capitulo 1000 Servicios personales del
proyecto beneficiado con las plazas solicitadas;

Autorizado anual: En este campo se debe identificar el
presupuesto anual autorizado del capitulo 1000 para el ejercicio
fiscal que corresponda el cual debe ser monto final autorizado;
(Autorizado Modificado a la fecha de que se trate)

Por Ejercer: Presupuesto que a la fecha de la solicitud se tiene en
el proyecto para ejercer por el capitulo 1000 (autorizado final
menos ejercido a la fecha); y

Expectativa de Cierre: Estimacion del presupuesto anual que se
espera gastar al término del ejercicio fiscal en el capitulo 1000
con la aplicacion de recursos de las plazas solicitadas,
considerando las medidas de contencion del gasto.

Objetivo del proyecto: Incluir el objetivo del proyecto beneficiado
de acuerdo al catalogo de objetivos de Estructura Programatica, el
cual sirve de base para identificar la mejora que se alcanza con la
creacion de plazas.

Numero de plazas existentes: Se refiere a las plazas que se encuentran
autorizadas y estan destinadas a cumplir las acciones del proyecto de
referencia.

Numero de plazas solicitadas. Agui se anotara el numero de plazas
de nueva creacion en estatus de solicitud para el proyecto referido.

Costo de las plazas solicitadas: Se refiere al monto gestionado para el
capitulo 1000 Servicios Personales. que sera utilizado para remunerar a
lo largo del egjercicio fiscal de que se trate o por el periodo sefialado la
plaza o las plazas requeridas.

Mensual. Se debera anotar el costo mensual para el pago de la
plaza o las plazas solicitadas.

Periodo a cubrir. En este apartade se debera sefalar el
numero de meses que estarian cubiertos o amparados con los
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recursos solicitados.
METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO FORTALECIDAS MEDIANTE
LA DOTACION DE PERSONAL

Cédigo: Numero de identificacién de la o las metas que se benefician
con la contratacion de las nuevas plazas, este codigo esta referenciado
en el programa anual. Si las nuevas plazas originan la creacion de metas,
éstas no tendran codigo de identificaciéon, ya que éste se asigna en el
momento en el que se den de alta en el Sistema.

Descripcion: Es el nombre de la o las metas de actividad que se
encuentren fortalecidas con la contratacion de las plazas.

Unidad de medida: Se indica la expresion estandarizada con la cual es
susceptible medir el producto o resultado final de una meta de actividad.

Cantidad de la meta:
Programado anual: Cantidad programada anual de la meta, el
cual esta identificado en la Calendarizacion de metas por
proyecto y Unidad Ejecutora (formato PPP-09a) mismo que se
puede consultar en el Sistema.

Avance Acumulado: Se registra el avance acumulado anual de las
metas de actividad, desde el inicio del aflo a la fecha de la solicitud,
este se obtiene del formato (PPP-11a) Avance trimestral de metas
fisicas por proyecto y Unidad Ejecutora, el cual se puede consultar
en el Sistema.

Modificado propuesto anual: Es la cantidad propuesta para
adecuar la programaciéon anual de la o las metas de actividad
fortalecidas con la contratacion de la plaza o plazas.

Nueva Calendarizacion trimestral: Se debera anotar el nuevo
calendario trimestral de las metas de actividad. considerando que
este se adecuara a partir de la fecha de la autorizacion del
dictamen, en caso de no modificar las metas de actividad, el
calendario sera el definido en el formato PbR-0%9a, mismo que
puede ser consultado en el Sistema.

Justificacién: Es necesario referir el objetivo de la MIR que se fortalece
con la o las plazas que se pretende contratar, asimismo debera incluirse
la nueva redaccion de la meta del indicador relacionado al objetivo de
la MIR.

Identificaciéon del origen de los recursos: Sefialar la fuente de
financiamiento que identifique la suficiencia presupuestal que para
este requerimiento aplica (Recursos fiscales, Financiamientos internos,
Ingresos propios, Recursos federales, Recursos estatales u otros
recursos); asi mismo se debe precisar si los recursos que se tienen para

la contratacion de las plazas fueron derivados de un movimiento
presupuestal autorizado con antelacion (ampliacion o traspaso), para
lo cual, se debera anexar al dictamen de evaluacién copia del oficio de
autorizacion del movimiento presupuestal y el formato de solicitud
de adecuacion presupuestaria autorizada que emite el Sistema,

Elabora, Autoriza y Vo. Bo.: Nombre, firma y cargo de quien elabora el
documento, asi como del titular de la Unidad Ejecutora quien valida la
solicitud de la creacion de plazas y del Coordinador Administrativo y
titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion del sector para autorizar la solicitud y dar Vo. Bo,

Nota: Es necesario anexar la o las fichas técnicas de disefie y
seguimiento de indicadores de evaluacion del desempefio de los
objetivos, sefalados en el apartado de Justificacion (ver detalle del
apartado No.18 del presente instructivo),
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ADECUACION PRESUPUESTARIA
Justificacion
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

FOLIO: Numero que asigna la coordinacion administrativa a través de la
subdireccion de programacion y presupuesto

OFICIO DE SOLICITUD: Es el numero de oficio de la Unidad Ejecutora que
va a solicitar la cancelacion.

FECHA DEL OFICIO DE SOLICITUD: Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA) del
oficio que emite la Unidad Ejecutora

OFICIO DECONTRATACION: Numero de oficio de autorizacién de la
adecuacién presupuestaria,

FECHA DEL OFICIO DE CONTESTACION: Dia mes y afio (DD/MM/AAAA)
de la solicitud de |la Unidad Ejecutora,

TIPO DE ADECUACION: Denominacién del tramite que se esta realizando
(Traspaso Externo, Ampliacion Liquida y no liquida, Cancelacion)

CALENDARIO DE ASIGNACION/DEDUCCION: Especifica si la adecuacion
se asigna o deduce.

CLAVE DEL PROGR AMA: Numero de 6 digitos que identifica a que
programa se refiere de acuerdo al catalogo de la Estructura Programatica.

PROGRAMA: Cuarta categoria programatica de l|la estructura, que
identifica la agrupacion de subprogramas y proyectos, se O.signa de
acuerdo al Catalogo de la Estructura Programatica.

CLAVE DEL PROYECTO: Numero de 10 digitos que indica a que proyecto
se refiere de acuerdo al catalogo de la Estructura programatica.

PROYECTO: Definido en el: manual para la formulacion del Anteproyecto
de Presupuesto,

CLAVYE DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Es la clave de 8 digitos de
acuefdo a la Estructura Programatica vigente que lentifican la fuente de
finankiamiento.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Especifica el origen de los recursos que
obtiene el Estado,

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacion alfanumerica
compuesta por 10 caracteres que identifican a Unidad Responsable de
acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la
Secretaria.

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del area administrativa, definida
en articulo 2 Fraccion XXXVIII del presente Manual,

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificaciéon alfanumerica compuesta
por 10 carncteres que ldentifican a cada Unidad Ejecutorn de acuerdo al
Catalogo de Unidades Responsables aprobado por Ia Secretaria,

UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa
subordinada a una Unidad Responsable, definida en ¢l articulo 2 Fraccién
XXXVI del presente Manual

Capitulo: Numero del capitulo a afectar de acuerdo al Manual para la
Elaboracion del Anteproyecto

JUSTIFICACION: Breve clasificacion del porque o para gue se esta
realizando la adecuacion presupuestaria

ELABORO: So refiere a la persona autorizada a registrar la solicitud en el
Sistema.

REVISO: Nombre y firma del Coordinador Administrativo. Delegado
Administrative o equivalente

AUTORIZO: Nombre vy firma del titular de |la Unidad Ejecutora. Director
General o equivalente,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.

ADECUACION PRESUPUESTARIA EN REVISION

FOLIO: Numero que asigna la coordinacién administrativa a través de la subdireccién de programacién y presupuesto.
OFICIO DE SOLICITUD: Es el nimero de oficio de la Unidad Ejecutora que va a solicitar la adecuacion presupuestaria.
FECHA DEL OFICIO DE SOLICITUD: Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA) del oficio de solicitud por parte de la Unidad Ejecutora

OFICIO DE CONTESTACION: Nimero de oficio de autorizacién de la adecuacién presupuestaria emitido por la Subsecretaria de
Planeacién y Presupuesto.

FECHA DEL OFICIO DE CONTESTACION: Dia mes y afio (DD/MM/AAAA) del oficio de contestacién de la adecuacion
presupuestaria.

TIPO DE ADECUACION: Denominacion del tramite que se esta realizando (Traspaso Externo, Ampliacion Liquida y no liquida,
Cancelacion)

CALENDARIO DE ASIGNACION/DEDUCCION: Especifica si la adecuacion se asigna o deduce.

CLAVE DEL PROGRAMA: Numero de 6 digitos que identifica a que programa se refiere de acuerdo al catalogo de la Estructura
Programatica.

PROGRAMA: Cuarta categoria programatica de la estructura, que identifica la agrupacion de subprogramas y proyectos, se
asigna de acuerdo al Catalogo de la Estructura Programatica, este punto debera contener la denominacion del programa que se
esté adecuando.

CLAVE DEL PROYECTO: Es la clave de 10 digitos de acuerdo a la Estructura Programatica vigente que identifican al proyecto.

PROYECTO: Definido en el manual para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto.

CLAVE DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Es la clave de 8 digitos de acuerdo a la Estructura Programatica vigente que
identifican la fuente de financiamiento.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Especifica el origen de los recursos que obtiene el Estado.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacién alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a Unidad
Responsable de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del area administrativa, definida en articulo 2 Fraccion XXXVIII del presente Manual.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificaciéon alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada Unidad
Ejecutora de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD EJECUTORA: Denominacién de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable, definida en el articulo
2 Fraccion XXXVI del presente Manual.

TOTAL DEL MOVIMIENTO: Suma total de los importes de la adecuacién presupuestaria.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres que la integran descritos en el Articulo 20 del presente Manual.
PARTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de casto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto vigente.
DESCRIPCION: Denominacién de la partida de gasto especifica a la que se esta deduciendo, asignando o cancelando el curso.
.MES: Numero de mes y monto inicial por el que se asigna, deduce o cancela el recurso.

IMPORTE: Monto de la adecuacién ordenado por capitulo de gasto.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO (Solicitado): Especifica el monto solicitado por tipo de recurso pudiendo ser Recursos
Fiscales, Ingresos Propios y Recursos Federales,

RECURSO (Solicitado): Numero de mes, monto inicial por el que se va a solicitar la adecuacion
TOTAL (Solicitado): Total del movimiento de la adecuacion presupuestaria especificado por fuente de financiamiento.

ELABORO: Se refiere a la persona autorizada a registrar la solicitud en el Sistema.
REVISO: Nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o equivalente.

AUTORIZO: Nombre y firma del titular de la Unidad Ejecutora, Director General o equivalente.

NOTA: Debera anexarse el formato de 'Solicitud de Adecuacion Presupuestaria/Justificacion" inicamente cuando la adecuacion solicitada
incida en cambios programaticos presupuestales.
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DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION
PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Finalidad: Presentar la propuesta sobre la cancelacion, ampliacion,
asignacion o reduccion de metas y recursos comprometidos en el
Programa Anual a nivel de proyecto, especificando el impacto que
generen los cambios. (Prioridad, objetivo o razon que propicia dicho
cambio).

1) Unidad Responsable: Sefala la clave y descripcion de la
dependencia que solicita el movimiento de acuerdo al catalogo
vigente,

2)Unidad Ejecutora: Sefala la clave y descripcion de la Unidad
Ejecutora que solicita el movimiento de acuerdo al catalogo
vigente.

3)Tipo de Movimiento: Sefalar si es traspaso externo, cancelacién o
ampliacion cuando el dictamen proceda de un movimiento de
recursos; o programatico cuando el movimiento sea originado por
la adecuacion de metas que no sean consecuencia de un
movimiento presupuestal.

4) Clave: Se refiere al cdédigo del proyecto de estructura
programatica vigente donde se realiza la afectacion
programatica-presupuestal.

S5)Descripcion: Se refiere al nombre del proyecto de estructura
programatica vigente donde se realiza la afectacion programatica-
presupuestal.

6) Presupuesto:

Autorizado: Se refiere al presupuesto anual autorizado.
Modificado: Se refiere al presupuesto anual que resulta
después de la autorizacion y aplicacion de los
movimientos de cancelacion, reduccion, ampliacién, y
asignacion de recursos (excluye los montos de las
solicitudes en tramite).

Ejercido: Se refiere al presupuesto ejercido acumulado
que se tenga al momento de la solicitud de adecuacion.
Por ejercer: Identifica el presupuesto por ejercer al
momento de la solicitud de adecuacion.

Asignacion /Deduccidn: Se refiere al monto de la solicitud
de adecuacion presupuestaria.

Modificado propuesto: Resulta de la resta o suma del
presupuesto modificado respecto de la asignacion o
deduccion,

7) Metas de proyecto: Definicion numeérica comprometida a nivel de

actividad por proyecto.

8) Cadigo: Numero de identificacion de la meta el cual esta

referenciado en el programa anual.

9) Descripcidon: Es el nombre de la o las metas gue se encuentren
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implicadas en la modificacion programatica presupuestal.

10) Unidad de medida: Sefala la expresion con la cual es
susceptible
medir el producto o resultado final de una meta.
1) Cantidad Programada de la Meta:
Inicial: Cantidad programada anual de la meta.
Avance: Avance acumulado que se tenga a la fecha de la
solicitud de adecuacion
Modificada: Propuesta de adecuacion de la programacion
anual inicial de la meta.
Calendarizacién: En caso de existir propuesta de
modificacion en la programacion anual de las metas, se
debera anotar el nuevo calendario trimestral de las
mismas, considerando gue este se debe adecuar a partir
del trimestre en que se haga la solicitud de adecuacion, si
no existe solicitud de adecuacion de la programacion
anual de la meta el calendario sera el que quedo
establecido en el formato PPP-09a.

12) Justificaciéon Programatica Presupuestal:

De la cancelacion o reduccién de metas y/o recurso: Describir los
motivos por los cuales se reducen o cancelan meta, seffalando si ya
se cumplic con el objetive del proyecto, o bien si dejo de ser
prioridad la ejecucion de las metas de este proyecto identificadas en
el dictamen, asi como el impacto y la repercusion de la modificacion
solicitada y la relacion que se guarda de la adecuacion presupuestaria
respecto de la programatica.

De la ampliacién de metas y/o recursos del proyecto: Especificar el
impacto aque tendra el incremento de recursos en la programacion
anual de metas, l|la generacion metas nuevas, asi como la
repercusion Yy beneficios que se obtendran con la modificacion
solicitada y la relacion que se guarda de la adecuacion
presupuestaria respecto de la programatica.

Identificacion del origen de los recursos: Sefialar la procedencia de
los recursos (Estatal gasto corriente, Federal fondo de; Ingresos
propios, otras fuentes de financiamiento)

13) Elabora, valida y autoriza: Nombre, firma y cargo de quien
elabora; asi como del titular de la dependencia quien tiene la
responsabilidad de validar |la solicitud, el titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion. Programacion y Evaluacion (UIPPE)
autoriza y da Vo. Bo.
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Edicién: | Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE  |Fecha: | Febrero de 2016

PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: | 205312000-04
Pagina:
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR EDUCACION PARA EL INFORME DE
GOBIERNO.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento y publicacion de las principales acciones, obras terminadas, obras en proceso e inversion
de la Secretaria de Educacién, mediante la Integracion de la Informacién del Sector Educacion para el Informe de Gobierno.

ALCANCE

Aplica a las Unidades Ejecutoras del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacién encargadas de
integrar el texto descriptivo y los anexos estadisticos, asi como al personal de la Direccién de Programacion y Evaluacion
encargado de la integracién de la informacion del Sector Educacion para el Informe de Gobierno.

REFERENCIAS

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo: De la Planeacién Democratica para el Desarrollo
del Estado de México y Municipios, Articulos 18 y 20. Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México, Capitulo llI: Del
Control y Vigilancia por parte del Ejecutivo del Estado, Articulos 12 y 17. Gaceta de Gobierno, 24 de agosto de 1983.
Reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo: De la Planeacion Democratica
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulos 12 y 19, Capitulo Tercero: De los Planes de Desarrollo y sus
Programas, Articulos 21 y 22. Gaceta de Gobierno, 16 de octubre de 2002. Reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México,
Titulo Segundo: Del Control y Vigilancia por parte de las Dependencias de Coordinacién Global y Coordinadoras de Sector,
asi como de los Organos de Gobierno, Capitulo Segundo: Del Control y Vigilancia por parte de las Dependencias
Coordinadoras de Sector, Articulo 10 y Articulo Il, Fraccién 1. Gaceta de Gobierno, 8 de octubre de 1984. Reformas y
adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la
Adscripcién de las Unidades Administrativas, Articulo 10; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 19. Gaceta de Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segundo: De la Educacion, Capitulo
Segundo: Del Sistema Educativo Estatal, Articulo 3.10. Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205312000: Direccion de Programacion y Evaluacion. Gaceta de Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Programacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de coordinar la integracion de la informacion
del texto descriptivo y anexo estadistico del Sector Educacion para el Informe de Gobierno.

El Instituto de Informacion e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México debera:

Solicitar mediante oficio, la integracion del texto descriptivo y anexos estadisticos del Sector Educacion para el Informe de
Gobierno, al igual que proporcionar los soportes correspondientes.

Presidir la reunién en la que se dan a conocer los lineamientos generales y el Manual de Integracion para el Informe de
Gobierno.
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¢  Recibir la informacion firmada del texto descriptivo y anexos estadisticos del Sector Educacion y determinar lo conducente.

El Director General de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluaciéon de la Subsecretaria de Planeacién y
Administracién debera:

e Coordinar las acciones relativas a la integracion del texto descriptivo y anexos estadisticos del Sector Educacion.
e Validar con su firma los formatos del texto descriptivo y los anexos estadisticos del Sector Educacion.
e Antefirmar oficio de entrega de la informacion del texto descriptivo y anexo estadistico del Sector Educacion al I.G.E.C.E.M.

e Aplicar procedimientos internos para recabar la firma del Secretario de Educacion en los formatos del texto descriptivo y los
anexos estadisticos del Sector Educacion.

e Firmar los oficios de solicitud de elaboracién del texto descriptivo y los anexos estadisticos de las unidades administrativas de
su adscripcion, a las Unidades Ejecutoras del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

El Director de Programacién y Evaluacion, de la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
debera:

¢ Coordinar las acciones relativas a la integracion del texto descriptivo y el anexo estadistico del Sector Educacion.

e Antefirmar los oficios de solicitud de elaboracion del texto descriptivo y los anexos estadisticos de las unidades administrativas
de su adscripcion, a las Unidades Ejecutoras del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacién.

Las Unidades Ejecutoras del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion deberéan:
e Coordinar la integracion del texto descriptivo y los anexos estadisticos de las unidades administrativas de su adscripcion.

e Remitir mediante oficio a la Direccién de Programacion y Evaluacién la informacion del texto descriptivo y los anexos
estadisticos de las unidades administrativas de su adscripcion.

El Coordinador del Area de Evaluacion y Seguimiento de la Direccion de Programacion y Evaluacion debera:

e Coordinar con el Personal Operativo del Area de Evaluacion y Seguimiento, las acciones relativas a la integracion del texto
descriptivo y anexos estadisticos del Sector Educacion.

e  Asistir a la reunion convocada por el I.G.E.C.EM. para dar a conocer los lineamientos generales y el Manual de Integracion,
para la Elaboracion del Texto Descriptivo y el Anexo Estadistico para el Informe de Gobierno.

e Integrary revisar la informacién del texto descriptivo y anexos estadisticos de las Unidades de Planeacion del Sector Central y
Organismos Aucxiliares, de la Secretaria de Educacion.

El Personal Operativo del Area de Evaluacién y Seguimiento debera:

e Elaborar los oficios de solicitud de actualizacion de estructura programética, dirigidos a las Unidades Ejecutoras del Sector
Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

e Integrar la estructura programatica del Sector Educacion y elaborar oficios de envio al 1.G.E.C.E.M.
La Secretaria de la Direccion de Programacion y Evaluacion debera:

. Recibir oficios y formatos del Informe de Gobierno de las Unidades de Planeacion del Sector Educacion entregar los
documentos al Coordinador del Area de Evaluacion y Seguimiento de la Direccion de Programacion y Evaluacion.

El Mensajero de la Direccion de Programacion y Evaluacién, debera:

. Entregar los oficios generados por la Direccion de Planeacion y Evaluacion, a las Unidades de Planeacion del Sector Central y
Organismo Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

DEFINICIONES

Anexo Estadistico: Relacion de las principales acciones realizadas por las Unidades Ejecutoras en un afio de
gobierno, donde se contabiliza lo realizado durante un afio de gobierno y consta de los
siguientes reportes:

e  “Principales Acciones”.



Pagina 96 GACETA I3 de octubre de 2016

s  “Obras terminadas”.
e  “Obras en Proceso”.
Estructura Programatica: Documento que sustenta la programacion de indicadores, sus respectivas metas y la

asignacion del presupuesto, donde se identifica el alcance y logros en la aplicacion de los
recursos asignados en el ejercicio anual.

I.G.E.C.E.M.: Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México.

Informe de Gobierno: Documento que contiene los avances en el cumplimiento de los planes y programas
educativos del Gobierno del Estado de México y que sirve de referencia para la toma de
decisiones.

S.LE.L.G.: Sistema de Informacién Estadistica del Informe de Gobierno.

Texto Descriptivo: Redaccién en prosa de las principales acciones realizadas por las Unidades Ejecutoras

del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

Unidades Ejecutoras del Sector  Direccion General de Administracion y Finanzas; Unidad de Planeacion, Evaluacion y

Central y de los Organismos Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, Unidad de
Auxiliares de la Secretaria de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria de
Educacion: Educacion Media Superior y Superior y las Unidades de Planeacion de los Organismos

Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

INSUMOS

. Oficio del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, mediante el cual
se solicita la integracién del texto descriptivo y anexo estadistico del Informe de Gobierno.

RESULTADOS
. Informacion de texto y anexos estadisticos del Sector Educacion integrada en el Informe de Gobierno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Integracién del Programa Anual de la Secretaria de Educacion.
. Integracién y Validacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.
. Integracién y Evaluacion de la Informacion Programética Presupuestal Para la Cuenta de Hacienda Publica del Sector Central

de la Secretaria de Educacion.

POLITICAS

El Director General de Informacioén, Planeacion, Programacién y Evaluacién, reproducira y entregara documentos que el Comité de
Redaccion e Integracion del Anexo Estadistico del I.G.E.C.E.M., prepare para la realizacion del Informe de Gobierno, a los
representantes de las Unidades Administrativas que les auxiliaran en la integracion de la informacion del Texto Descriptivo y el
Anexo Estadistico del Informe de Gobierno.

Los responsables designados por cada Unidad Administrativa del Sector Central y de los Organismos Auxiliares deberan recopilar,
integrar y capturar la informacion en el Sistema de Informacion Estadistica del Informe de Gobierno (SIEIG), conforme al formato de
estructura y presentacion; considerando las Subsecretarias, Direcciones Generales, Coordinaciones y Organismos Auxiliares.

Los reportes de la informacién se realizardn de acuerdo al Pilar de Desarrollo, Programa, Subprograma y Proyecto que le
corresponda a cada Unidad Administrativa, con base en la Estructura Programatica vigente.

Los enlaces de la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion deberan obtener la validacion oficial
de la informacién, mediante la firma de los titulares de las Unidades Administrativas para asi entregar este al I.G.E.C.E.M.,
conforme al cronograma de actividades establecido, para la integracion y seguimiento del Informe de Gobierno.
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No.

10

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Director de Programacioén y Evaluacion de
la Direccion General de Informacion,
Planeaciéon Programacion y Evaluacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion de
Programacién y Evaluacién

I.G.E.C.E.M.

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion de
Programacion y Evaluacion

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento de la Direccién de
Programacion y Evaluacion

Director de Programacioén y Evaluacion de
la Direccion General de Informacion,
Planeacién Programacion y Evaluacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Mensajero de la Direccién de
Programacion y Evaluacion

Secretaria de la Direccion

de Programacion y Evaluacion
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DESARROLLO

ACTIVIDAD
Recibe de la Direccion General de Informacién, Planeacion,

Programacién y Evaluacion, copia del oficio emitido por el I.G.E.C.E.M,
donde convoca a reunion para emitir los lineamientos generales para la
elaboracién del texto descriptivo y anexo estadistico, entrega oficio a la
Secretaria para archivo e instruye al Coordinador del Area de Evaluacion
y Seguimiento para que asista a la reunién convocada e indica fecha,
lugar y hora de ésta.

Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe instruccién y conoce fecha, lugar y hora, espera el dia de la
reunion y acude al I.G.E.C.E.M.

En el dia establecido, preside la reunion y solicita la integracion del texto
descriptivo y del anexo estadistico para el Informe de Gobierno, entrega
los lineamientos generales y el manual de integracion y solicita se realice
la captura en el Sistema de Informacién Estadistica del Informe de
Gobierno en linea (S.1.LE.I.G.).

Recibe lineamientos generales y el manual de integracion, cronograma
para entrega de informacion, asi mismo conoce el Sistema de
Informacién Estadistica del Informe de Gobierno en linea y se retira.

En su area de trabajo, estudia lineamientos generales, manual de
integracion el sistema en linea. Elabora oficios de solicitud para la
integracion del texto descriptivo y del anexo estadistico, para el informe
de Gobierno mediante el llenado de los formatos en el S.LE.LG.
Asimismo, envia correo electrénico para dar a conocer los lineamientos
generales, el manual de integracion y entrega oficios al Director de
Programacién y Evaluacion para su firma.

Recibe oficios, se entera, firma y entrega a la Secretaria de la Direccion
y su envio a las Unidades Ejecutoras del Sector Central y Organismos
Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficios firmados, obtiene copias para acuse, registra su salida en
el Sistema de Control Interno de Correspondencia y entrega al
Mensajero de la Direccion.

Recibe oficios en original y copia, entrega original a las Unidades
Ejecutoras del Sector Central y Organismos Auxiliares de la Secretaria
de Educacion, obtiene acuse en la copia y devuelve a la Secretaria para
archivo.

Recibe acuse y archiva.
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UNIDAD
No.
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
11 Unidades Ejecutoras del Sector Central y

12

13

14

15

16

17

18

19

de los Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion

Unidades Ejecutoras del Sector Central y
de los Organismos Aucxiliares de la
Secretaria de Educacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Director de Programacion y Evaluacion de
la Direccion General de Informacion,
Planeacién Programacion y Evaluacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento de la Direccién de
Programacion y Evaluacion

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion de
Programacién y Evaluacién

Unidades Ejecutoras del Sector Central y
de los Organismos Auxiliares de la
Secretaria de Educacion

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion de
Programacion y Evaluacion
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ACTIVIDAD

Reciben oficios de solicitud para integracion del texto descriptivo y anexo
estadistico para el Informe de Gobierno, asi como, informacion de los
lineamientos generales y el manual de integracion via correo electrénico,
firman y sellan acuse en la copia, misma que devuelve, se enteran y
aplican procedimientos internos para coordinar la elaboracion del
Informe de Gobierno de las unidades administrativas de su adscripcion
en los siguientes formatos en el S.1.E.I.G en el periodo solicitado:

e  “Principales Acciones”, “Obras Terminadas”.

e  “Obras en Proceso”, “Texto Descriptivo”.

Llena los formatos: Principales Acciones, Obras Terminadas, Obras en
Proceso y texto descriptivo que integran el anexo estadistico para el
informe de Gobierno, obtienen soporte en impreso y medio magnético,
recaban la firma del titular de la Unidad Ejecutora u Organismo Auxiliar
correspondiente y envian mediante oficio en original y copia, a la
Direccién de Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio en original y copia, texto descriptivo, anexo eOstadistico
para el Informe de Gobierno y, en su caso, soportes documentales en
original y electrénico, firma y sella en la copia, devuelve y turna al
Director de Programacioén y Evaluacion.

Recibe oficio y texto descriptivo, anexo estadistico para el Informe de
Gobierno, soportes documentales en original y electrénico, se entera y
entrega a la Secretaria oficio para archivo, y entrega el resto de la
informacién al Coordinador del Area de Evaluacion y Seguimiento para
su analisis y cotejo.

Recibe oficio y archiva.

Recibe instrucciones, texto descriptivo y anexo estadistico para el
Informe de Gobierno, soportes documentales en original y electrénico;
revisa la informacién de los anexos estadisticos impresos del S.L.LE.I.G.,
coteja que coincida con los soportes y texto descriptivo y con base en la
revision determina: ¢Coincide el texto descriptivo y el anexo
estadistico?

No coinciden el texto y el anexo estadistico.

Realizan observaciones en los mismos y entregan a las Unidades
Ejecutoras del Sector Central y de los Organismos Auxiliares de la
Secretaria que corresponda.

Recibentexto descriptivo, anexo estadistico para el Informe de Gobierno,
soportes documentales, solventan las observaciones imprimen y recaban
firma del titular y s remiten mediante oficio en original y electronico a la
Direccion de Programacién y Evaluacion, obtienen acuse y archivan.

Se conecta con la operaciéon nimero 13.

Integra la informacién, obtiene respaldo impreso y en medio magnético y
archiva en las carpetas del 1.G.E.C.E.M. Imprime del S.I.E.I.G el reporte
de las Principales Acciones, Obras Terminadas y Obras en Proceso,
Texto Descriptivo del Sector Educacion para el Informe de Gobierno,
integra y ante firma la informacién y, en su caso, anexa soportes
documentales en medio electrénico.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion de
Programacién y Evaluacién

Director de Programacion

y Evaluacion de la Direcciéon General de
Informacion, Planeacién Programacion y
Evaluacion

Director General de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion de
laS.P.yA.

Director de Programacion y Evaluacion de
la Direccion General de Informacion,
Planeacion Programacion y Evaluacion

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion de
Programacién y Evaluacién

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Mensajero de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Secretaria de la Direccion
de Programacion y Evaluacion

I.G.E.C.E.M.
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ACTIVIDAD

Elabora oficio dirigido al I.C.E.G.E.M. donde envia la informacién del
Sector Educacion para el Informe de Gobierno para firma del C.
Secretario de Educacion; antefirma oficio anexa informacion y, en su
caso, soportes documentales en electronico y entrega al Director de
Programacion y Evaluacion para antefirma.

Recibe oficio de envio de informacién del Sector Educacion, en impreso
y en su caso soportes documentales en electrénico, para el Informe de
Gobierno, se entera, antefirma informacion y oficio y entrega al Director
General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio de envié de informacion del Sector Educacion, impreso v,
en su caso, soportes documentales en electrénico, se entera, firma la
informacion y antefirma el oficio, aplica procedimientos internos para
recabar la firma del Secretario de Educacion en la informacion del Sector
Educacion para el Informe de Gobierno.

Recaba la firma del Secretario de Educacién y entrega al Director de
Evaluacion y Programacion.

Recibe oficio de envio e informacion del Sector Educacion para el
Informe de Gobierno firmado y, en su caso, soportes documentales en
electronico, se entera y entrega al Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento para su envio al |.G.E.C.E.M.

Recibe oficio de envio e informacion del Sector Educacion para el
Informe de Gobierno firmado y, en su caso, soportes documentales en
electrénico, se entera, obtiene copia para acuse y entrega a la Secretaria
de la Direcciébn de Programacion y Evaluacién para su envio al
I.G.E.C.E.M.

Recibe oficio de envio e informacién del Sector Educacion para el
Informe de Gobierno firmado y, en su caso, soportes documentales en
electronico, registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega al Mensajero de la Direcciébn de
Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio de envio en original y copia e informacion del Sector
Educacion para el Informe de Gobierno firmado y, en su caso, soportes
documentales en electrénico, entrega al I.G.E.C.E.M., obtiene acuse y
entrega a la Secretaria para archivo.

Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio e informacion del Sector Educacion para el Informe de
Gobierno firmado y, en su caso, soportes documentales en electronico,
sella acuse en la copia del oficio y devuelve.

Se entera, realiza tramites internos valida y elabora documento final
para el Informe de Gobierno del Sector Educacion.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR EDUCACION,

PARA EL INFORME DE GOBIERNO.

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
LA DIRECCION PROGRAMACION Y

EVALUACION

|.G.E.CEM.

INICIO

RECIBE, COPIA DEL OFICIO
EMITIDO POR EL I.GE.CEM,
DONDE CONVOCA A
REUNION PARA EMITIR LOS
LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA ELABORACION DEL
TEXTO DESCRIPTIVO Y
ANEXO ESTADISTICO,
ENTREGA OFICIO A LA
SECRETARIA PARA ARCHIVO
E INSTRUYE AL
COORDINADOR ASISTA A LA
REUNION E INDICA FECHA,
LUGARY HORA DE ESTA.

RECIBE COPIA DEL OFICIO Y

ARCHIVA.

RECIBE  INSTRUCCION Y
CONOCE FECHA, LUGAR Y
HORA, ESPERA EL DIA DE LA
REUNION Y ACUDE AL
I.GE.CEM.

RECIBE LINEAMIENTOS
GENERALES Y EL MANUAL
DE INTEGRACION,
CRONOGRAMA PARA
ENTREGA DE INFORMACION,
ASi  MISMO CONOCE EL
S.LE.G.l.Y SE RETIRA.

EN EL DIA ESTABLECIDO,
PRESIDE LA REUNION Y
SOLICITA LA INTEGRACION
DEL TEXTO DESCRIPTIVO Y
DEL ANEXO ESTADISTICO
ENTREGA LOS
LINEAMIENTOS GENERALES
Y EL MANUAL DE
INTEGRACION Y SOLICITA
REALICE LA CAPTURA
PRESENTA S.LE.L.G.

L

ESTUDIA LINEAMIENTOS
GENERALES, EL MANUAL DE
INTEGRACION Y EL SIEGL.,
ELABORA OFICIOS DE
SOLICITUD, ENVIA CORREO
ELECTRONICO PARA DAR A
CONOCERLOS EL LLENADO
DE LOS FORMATOS Y
ENTREGA PARA FIRMA.
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

MENSAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION Y EVALUACION

UNIDADESEJECUTORAS DEL
SECTOR CENTRAL Y DE LOS
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

\J

RECIBE OFICIOS, SE ENTERA,
FIRMA Y ENTREGA PARA
FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL Y SU ENVIO A LAS
UNIDADES EJECUTORAS Y
ORGANISMOS AUXILIARES.

RECIBE OFICIOS FIRMADOS,
OBTIENE COPIAS REGISTRA
SU SALIDA EN EL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO DE
CORRESPONDENCIA Y

RECIBE OFICIOS, ENTREGA
ORIGINAL A LAS UNIDADES
EJECUTORAS, ORGANISMOS

ENTREGA.
\
O]

AUXILIARES Y OBTIENE
ACUSE EN LA COPIA Y
DEVUELVE PARA ARCHIVO.

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA.

)

RECIBEN OFICIOS DE
SOLICITUD, ASi COMO,
INFORMACION DE LOS
LINEAMIENTOS GENERALES
Y EL MANUA L DE
INTEGRACION VIA CORREO
ELECTRONICO, ACUSA EN LA
COPIA, Y DEVUELVE, SE
ENTERAN Y APLICAN
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA COORDINAR LA
ELABORACION DEL
INFORME DE GOBIERNO EN
LOS SIGUIENTES FORMATOS
EN EL SIEIG EN EL
PERIODO SOLICTADO:
PRINCIPALES ACCIONES...
«»OBRA S TERMINADAS...
«»OBRA S EN PROCESO...
«»TEXTO DESCRIPTIVO...

il

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA, TEXTO, ANEXO
ESTADISTICO PARA EL
INFORME DE GOBIERNO Y,
EN SU CASO, SOPORTES

DOCUMENTALES EN
ORIGINAL Y ELECTRONICO,
FIRMA Y SELLA EN LA
COPIA, DEVUELVE.

LLENA LOS FORMATOS:
OBTIENEN SOPORTE EN
IMPRESO Y MEDIO
MAGNETICO, RECABAN LA
FIRMA DEL TITULAR
CORRESPONDIENTE Y
ENVIAN, MEDIANTE OFICIO A
LA DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
EVALUACION.
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
DE LA DIRECCION PROGRAMACION
Y EVALUACION

UNIDADESEJECUTORAS DEL
SECTOR CENTRAL Y DE LOS
ORGANISMOS A UXILIARES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RECIBE OFICIO Y TEXTO
DESCRIPTIVO, ANEXO
ESTADISTICO  PARA EL
INFORME DE GOBIERNO,
SOPORTES DOCUMENTALES
EN ORIGINAL Y
ELECTRONICO, SE ENTERA Y
ENTREGA A LA SECRETARIA
OFICIO PARA ARCHIVO Y
ENTREGA EL RESTO DE LA
INFORMACION AL
COORDINADOR PARA SU
ANALISIS Y COTEJO.

RECIBE OFICIO Y ARCHIVA.

o

RECIBE INSTRUCCIONES,
TEXTO  DESCRIPTVO Y
ANEXO ESTADISTICO,
SOPORTES DOCUMENTALES
EN ORIGINAL N
ELECTRONICO; REVISA LA
INFORMACION Y EN BASE
EN LA REVISION
DETERMINA:

Si

¢COINCIDE EL TEXTO
DESCRIPTIVO Y EL ANEXO

ESTADISTICO?

No

REALIZAN OBSERVACIONES

Y ENTREGAN SEGUN
CORRESPONDA.

—

INTEGRA LA INFORMACION,
OBTIENE RESPALDO
IMPRESO Y MAGNETICO Y
ARCHIVA EN LAS CARPETAS
DEL I.G.E.C.E.M. IMPRIME DEL
SIEILG EL REPORTE DEL
SECTOR EDUCACION,
INTEGRA Y ANTE FIRMA LA
INFORMACION Y, EN SU
CASO, ANEXA SOPORTES
DOCUMENTALES EN MEDIO
ELECTRONICO.

RECIBEN Y SOLVENTAN LAS
OBSERVACIONES IMPRIMEN

Y RECABAN FIRMA DEL
TITULAR Y LAS REMITEN
MEDIANTE OFICIO,
OBTIENEN ACUSE Y
ARCHIVAN

1

\/
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
DE LA DIRECCION
PROGRAMA CION Y EVALUACION

DIRECTOR GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE
LA SPYA.

\/
()

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE
INFORMACION DEL SECTOR
EDUCACION, IMPRESO Y, EN
SuU CASO, SOPORTES
DOCUMENTALES EN
ELECTRONICO, PARA EL
INFORME DE GOBIERNO, SE

ELABORA OFICIO DONDE
ENVIA DE LA INFORMACION
DEL SECTOR EDUCACION
PARA EL INFORME DE
GOBIERNO PARA EL
I.G.E.C.EM., PARA FIRMA DEL

C. SECRETARIO DE
EDUCACION; ANTEFIRMA
OFICIO ANEXA
INFORMACION Y, EN SU
CASO, SOPORTES
DOCUMENTALES EN

ELECTRONICO Y ENTREGA
PARA ANTEFIRMA.

ENTERA, ANTEFIRMA
INFORMACION, OFICIO Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO E
INFORMACION DEL SECTOR
EDUCACION, EN IMPRESO Y,
EN SU CASO, SOPORTES
DOCUMENTALES EN
ELECTRONICO, SE ENTERA,
FIRMA LA INFORMACION Y
ANTEFIRMA EL OFICIO,

RECIBE OFICIO DE ENVIO E
INFORMACION DEL SECTOR
EDUCACION, FIRMADO Y, EN
Su CASO, SOPORTES
DOCUMENTALES EN
ELECTRONICO, SE ENTERA Y
ENTREGA PARA SU ENVIO
AL I.GEE.CEM.

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS RECABA LA
FIRMA DEL SECRETARIO DE
EDUCACION ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO E
INFORMACION DEL SECTOR
EDUCACION, Y EN SU CASO,
SOPORTES DOCUMENTALES
EN ELECTRONICO, REGISTRA
SU SALIDA EN EL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO DE
CORRESPONDENCIA Y

RECIBE OFICIO DE ENVIiO E
INFORMACION DEL SECTOR
EDUCACION Y, EN SU CASO,
SOPORTES DOCUMENTALES
EN ELECTRONICO, SE
ENTERA, OBTIENE COPIA
PARA ACUSE Y ENTREGA A
LA SECRETARIA PARA SU
ENVIO AL I.G.E.C.EM.

MEN SAJERO DE LA DIRECCION
DE PROGRAMA CION Y
EVALUACION

ENTREGA.

Y.
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

MEN SAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION Y EVALUACION

I.GEE.CEEM.

\/
©

OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

)

RECIBE OFICIO DE ENVIO EN
ORIGINAL Y COPIA E
INFORMACION DEL SECTOR
EDUCACION PARA EL
INFORME DE GOBIERNO
FIRMADO Y, EN SU CASO,
SOPORTES DOCUMENTALES
EN ELECTRONICO, ENTREGA

AL I.GE.CEM. OBTIENE
ACUSE Y ENTREGA A LA
SECRETARIA PARA
ARCHIVO.

RECIBE OFICIO E
INFORMACION DEL SECTOR
EDUCACION, PARA EL
INFORME DE GOBIERNO
FIRMADO Y, EN SU CASO,
SOPORTES DOCUMENTALES
EN ELECTRONICO, SELLA
ACUSE EN LA COPIA DEL
OFICIO Y DEVUELVE.

SE ENTERA, REALIZA
TRAMITES INTERNOS
VALIDA Y ELABORA

DOCUMENTO FINAL PARA
EL INFORME DE GOBIERNO
DEL SECTOR EDUCACION.

)

FIN
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MEDICION
Indicador para medir la capacidad de respuesta en dias para integrar la informacién para el informe de Gobierno.
M= X1 +x2... _ Promedio de dias en integrar la informacion para el
- - informe de Gobierno.
n
X1= Dias en los que se integra la informacion para el informe de gobierno
M= Media
n= Numero de dias establecidos para integrar la informacién para el Informe de Gobierno.
Registro de evidencias
*  Texto y Anexo Estadistico del Informe de Gobierno.
*  Programa Anual del Sector Educacion.
FORMATOS
Este procedimiento no utiliza formatos.
. Edicion: | Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE | Fecha: Febrero de 2016
PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: | 205312000-05
Péagina:
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL PARA LA CUENTA

DE LA HACIENDA PUBLICA DEL SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mejorar la eficiencia en la utilizacién de los elementos con constitutivos del gasto publico y la relacion existente en el cumplimiento
de objetivos y metas del Plan de Desarrollo del Estado de México y el Programa Anual, mediante la Integracion de la Informacién
Programética Presupuestal para la Cuenta de la Hacienda Publica del Sector Central de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica a las Areas Administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacion responsables de coordinar la integracion de la
informacion programatica presupuestal para la Cuenta de la Hacienda Publica de las unidades administrativas de su adscripcion,
asi como a la Direccién de Programacién y Evaluacion encargada de concentrar y evaluar la informacion programatica presupuestal
para la Cuenta de la Hacienda Publica del Sector Central de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, De la Planeacién Democratica para el Desarrollo
del Estado de México y Municipios, Articulos 18 y 20. Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, De la Planeacion Democrética
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulos 12 y 19, Capitulo Tercero De los Planes de Desarrollo y sus
Programas, Articulos 21 y 22. Gaceta de Gobierno, 16 de octubre de 2002. Reformas y adiciones.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo IV Las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la
Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10, Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 19. Gaceta de Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.
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. Cdédigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero, De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion Cientifica y
Tecnolégica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segundo, De la Educacién, Capitulo
Segundo Del Sistema Educativo Estatal, Articulo 3.10. Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205312000: Direccion de Programacion y Evaluacion. Gaceta de Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Programacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de coordinar la integracion y evaluacion de la
informacion programatica presupuestal, para la Cuenta de la Hacienda Publica del Sector Central de la Secretaria de Educacion.

La Contaduria General Gubernamental de la Secretaria de Finanzas debera:

e Solicitar mediante oficio, la integracién de la informacion programatica presupuestal, para la Cuenta de la Hacienda Publica del
Sector Central de la Secretaria de Educacion.

e Validar la informacion programética presupuestal e integrar el documento final para enviar a la Legislatura Local para su
andlisis y aprobacion.

El Director General de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion deberé:

e Validar con su firma los formatos que integran la informacién programatica presupuestal para la Cuenta de la Hacienda Publica
del Sector Central de la Secretaria de Educacion.

e Antefirmar oficio de envio del paquete de la informacion programética presupuestal para la Cuenta de la Hacienda Publica a la
Contaduria General Gubernamental, gestionar la firma del Subsecretario de Planeacién y Administraciéon, para su envio a
dicha instancia.

El Director de Programacion y Evaluacién de la Direccién General de Planeaciéon, Programacién y Evaluacion debera.

e  Presidir la reunion con los Enlaces de las Areas Administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacion, entregar el
Manual para la Integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica, formatos, lineamientos y especificaciones para la entrega de
la informacion programatica presupuestal de la Cuenta de la Hacienda Publica.

e Instruir al Coordinador del Area de Evaluacién y Seguimiento Presupuestal, elaborar los oficios de las Areas Administrativas
del Sector Central de la Secretaria de Educacion.

e  Entregar la informacién programética presupuestal enviada por las Areas Administrativas, al Director General de Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Areas Administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacion deberan:

o Designar los enlaces de las areas Administrativas del Sector Central que acuden a la reunion, para conocer la informacion
relativa a la integracién de la informacién programatica presupuestal para la Cuenta de la Hacienda Publica.

e Realizar las modificaciones sefialadas a los formatos que integran la informacién programatica presupuestal, para la Cuenta de
la Hacienda Publica.

El Coordinador del Area de Evaluacién y Seguimiento Presupuestal de la Direccién de Programacién y Evaluacion debera:

e Convocar a reunion a las areas del Sector Central de la Secretaria de Educacién, para la elaboracion de la Cuenta de la
Hacienda Publica del ejercicio fiscal correspondiente.

e  Preparar reunion, lineamientos y especificaciones contenidas en el Manual para la Integracién de la Cuenta de la Hacienda
Publica, en coordinacion con el Personal Operativo del Area de Evaluacion y Seguimiento Presupuestal.

e Integrar los formatos para la Cuenta de la Hacienda Publica correspondiente al sector central de la Secretaria de Educacion,
conforme a la estructura programatica del ejercicio fiscal.

e Entregar documentos firmados y validados con la informacion programatica presupuestal de la Cuenta de la Hacienda Publica
del Sector Central a la Contaduria General Gubernamental, para su revision.
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El Personal Operativo del Area de Evaluacion y Seguimiento Presupuestal debera:

e  Elaborar los oficios dirigidos a las Areas Administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacion e informar lugar, dia
y hora en que se llevara a cabo la reunién para dar a conocer el proceso de integracion de la informacién para la Cuenta de la
Hacienda Publica.

e  Preparar reunién, lineamientos y especificaciones contenidas en el Manual para la Integracion de la Cuenta de la Hacienda
Publica, en coordinacion con él Coordinador del Area de Evaluacion y Seguimiento Presupuestal.

Enlaces de las Areas Administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacién deberéan:

e Asistir a la capacitacion para conocer los lineamientos y las especificaciones e integrar la informacién programatica
presupuestal de la Cuenta de la Hacienda Publica.

e Requisitar los formatos que conforman la informacion programética presupuestal y enviar mediante oficio en original y copia a
la Direccién de Programacion y Evaluacion.

La Secretaria de la Direccion de Programacion y Evaluacién debera:

e Entregar turno con copia del oficio de Contaduria General Gubernamental al Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal, de la Direccién de Programacion y Evaluacién.

El Mensajero de la Direccion de Programacion y Evaluacién debera:

e  Entregar la documentacién que genera la Direccion de Programacion y Evaluacion.

DEFINICIONES

Cuenta de la Hacienda Publica: Se constituye por los estados contables y presupuestarios, informacion
programética presupuestal programéatica y financiera, ademas de aquella
cuantitativa y cualitativa que muestre el registro de los resultados de la ejecucion de
la Ley de Ingresos, del ejercicio del Presupuesto de Egresos y otros movimientos en
el Activo y Pasivo, asi como, el estado que guarda la Deuda Publica.

Estructura Programatica: Documento que sustenta la programacion de indicadores, sus respectivas metas y
la asignacion del presupuesto donde se identifica el alcance y logros, por la
aplicacion de los recursos asignados en el ejercicio anual.

Formatos: Documentos de comunicacién administrativa formal, mediante alguno de los medios
de reproduccion grafica. Para efectos de este procedimiento, se entenderan como
formatos los siguientes:

“Avance Presupuestal Programatico de Gasto Corriente”.

“Analisis de Variaciones en el Avance Presupuestal Programatico de Gasto
Corriente”.

“Avance Presupuestal Programatico del Gasto de Inversion”.

“Andlisis de Variaciones en el Avance Presupuestal Programatico de Gasto de
Inversién”.

“Adecuaciones Presupuestales”.
“Formato de metas y grafica”.

Programa Anual (PA): Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacién del
desarrollo econémico y social del estado, en objetivos y metas concretas a
desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad
de las acciones para lo cual se asignan recursos en funcion de las disponibilidades
y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y

financieros.
INSUMOS
. Oficio de Contaduria General Gubernamental donde solicita la integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica del Sector
Central de la Secretaria de Educacion integrada.
RESULTADOS
. Informacién programética presupuestal del ejercicio fiscal correspondiente a la Cuenta de la Hacienda Publica del Sector

Central de la Secretaria de Educacion.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Integracion y Validacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion.
. Integracion del Programa Anual de la Secretaria de Educacion.
. Revision de la Documentacion para la Autorizacion de los Dictdmenes de Reconduccion y Actualizacion Programatica

Presupuestal, Evaluacion Programéatica y Adecuacion Programatica.
. Integracion de la Informacion del Sector Educacion para el Informe de Gobierno.
POLITICAS

La Direccién General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion sera la responsable de recopilar, analizar, revisar e
integrar la Cuenta de la Hacienda Publica correspondiente al Sector Central de la Secretaria de Educacion a través de la Direccién
de Programacion y Evaluacion.

Las Unidades Administrativas responsables de elaborar e integrar la informacién programatica presupuestal de la Cuenta de la
Hacienda Publica deberan verificar que los programas y proyectos que lleven a cabo sean congruentes con las acciones
desarrolladas en el ejercicio del gasto corriente y de inversion.

El texto de la Cuenta de la Hacienda Publica del afio que corresponda, debera guardar congruencia con la Cuenta de la Hacienda
Publica anterior al afio fiscal, con el Programa Anual, con los avances programaticos correspondientes al cuarto trimestre del afio
en cuestién y con la Cuenta de la Hacienda Publica que los Organismos Auxiliares remiten directamente a la Contaduria General
Gubernamental.

Las cifras a consignar en texto referentes a Estadistica Basica Educativa, seran del inicio del ciclo escolar anterior.

En el manejo de la informacién programatica presupuestal relacionada al presupuesto autorizado y ejercido, se mencionaran los
motivos que originaron las variaciones entre ellos, los cuales deberan ser explicitos y suficientes, de tal modo que sustenten la
variacion del capitulo de gasto analizado, mismos que seran la base para los textos explicativos correspondientes del documento
de Cuenta de la Hacienda Publica.

Se mencionaran las principales acciones desarrolladas en el ejercicio del gasto corriente y de inversion, considerando igualmente
los motivos que originaron posibles variaciones entre las metas programadas y las alcanzadas.

Los textos a incorporar en el informe de la Cuenta de la Hacienda Publica deberan de acompafiarse de los anexos suficientes que
permitan obtener una informacién programatica presupuestal méas detallada de los logros alcanzados; en el caso de los programas
de inversion, sera necesario presentar la ficha técnica de cada obra o accion ejecutada que se encuentran en el Manual para la
integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica.

Las Unidades Administrativas del sector central de la Secretaria de Educacién, deberan de designar a los enlaces y notificarlo por
oficio a la Direccion de Programacion y Evaluacion.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Director de Programacion y Evaluacion de la Anualmente recibe de la Direccion General de Informacion
Direccion General de Informacion, Planeacién Programacién y Evaluacion, turno con instrucciones y
Planeacién, Programacion y Evaluacién copia del oficio, mediante el cual se solicita la integracién de la

informacion programatica presupuestal de la Cuenta de la Hacienda
Publica del ejercicio fiscal correspondiente, Manual para la
Integracién de la Cuenta de la Hacienda Publica y formatos:

e  “Avance Presupuestal Programatico de Gasto Corriente”.

e  “Analisis de Variaciones en el Avance Presupuestal
Programatico de Gasto Corriente”.

e  “Avance Presupuestal Programatico del Gasto de Inversion”.

e “Andlisis de Variaciones en el Avance Presupuestal
Programatico de Gasto de Inversién”.

s  “Adecuaciones Presupuestales”.

e “Formato de metas y grafica”.

A utilizarse en impreso y medio electrénico.

Se entera, entrega copia del oficio a la Secretaria para archivo e
instruye al Coordinador del Area de Evaluacién y Seguimiento
Presupuestal convocar a las Areas Administrativas del Sector
Central a una reunion, para dar a conocer el proceso de integracion
de la Informacién programatica presupuestal, establecen lugar, dia
y hora y entrega manual y formatos en impreso y medio electrénico.
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No.

10

11

12

13

14

15

16
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal de la Direccion
de Programacion y Evaluacion

Personal Operativo del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal de la Direccion
de Programacién y Evaluacion

Director de Programacion y Evaluacion de la
Direccion General de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Mensajero de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Areas Administrativas del Sector Central de
la Secretaria de Educacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Director de Programacién y Evaluacion de la
Direccion General de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal de la Direccion
de Programacion y Evaluacion

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal

Enlaces de las Areas Administrativas del
Sector Central de la Secretaria de
Educacion

Director de Programacion

y Evaluaciéon de la Direccion General de
Informacién, Planeaciéon, Programacion y
Evaluacion

Enlaces de las Areas Administrativas del
Sector Central de la Secretaria de
Educacién
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ACTIVIDAD
Recibe copia del oficio y archiva.

Se entera de la instruccion y recibe manual y formatos en impreso y
electrénico, resguarda temporalmente e instruye al Personal
Operativo del Area de Evaluacion y Seguimiento Presupuestal
realizar el oficio para la reunion.

Recibe instrucciones, elabora oficios dirigidos a las Areas
Administrativas del Sector Central para informar lugar, dia y hora
en que se llevara a cabo la reunion y entrega al Coordinador del
Area de Evaluacion y Seguimiento Presupuestal.

Recibe oficios, se entera y entrega al Director de Programacion y
Evaluacion para firma.

Recibe oficios, se entera, firma, entrega a la Secretaria para su
envio a las Areas Administrativas del Sector Central de la
Secretaria de Educacion.

Recibe oficios, obtiene copias para recabar acuse, registra en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y entrega al
Mensajero, para su envio a las Areas Administrativas del Sector
Central.

Recibe oficios en original y copia, entrega oficios a las Areas
Administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacion,
obtiene acuses y entrega a la secretaria para archivo.

Reciben oficio en original y copia, firman acuse y devuelven, se
entera y aplican procedimientos internos informa a los enlaces de
sector que acudiran a la reunién.

Recibe acuse, archiva e informa al Director la entrega del oficio.

Se entera de la entrega del oficio y solicita al Coordinador del Area
de Evaluacién, prepare los materiales para la asesoria.

Se entera de la instruccién, prepara lineamientos vy
especificaciones contenidas para la integracion de la informacion
programatica presupuestal. Espera dia y hora en que se llevara a
cabo la reunién.

En la fecha establecida acude a reunién.

En el dia y fecha indicada acuden a la Direccion de Programacion y
Evaluacion para conocer los lineamientos y especificaciones para la
integracion de la informacién programética presupuestal de la
Cuenta de la Hacienda Publica.

Recibe a los Enlaces de las Areas Administrativas, preside la
reunion, hace entrega en impreso y medio electronico del Manual
para la Integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica, junto con
los formatos a requisitar, lineamientos y especificaciones para la
integracion de la informacion programatica presupuestal y comunica
las fechas de entrega de la informacion.

Reciben en impreso y medio electronico Manual, formatos a
requisitar, lineamientos y especificaciones para la integraciéon de la
informacion programatica presupuestal reciben informaciéon de
entrega y se retiran.
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No UNIDAD
' ADMINISTRATIVA/PUESTO
17 Enlaces de las Areas Administrativas del

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Sector Central de la Secretaria de
Educacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Director de Programacion y Evaluacion de la
Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal de la Direccién
de Programacion y Evaluacion

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal de la Direccion
de Programacion y Evaluacion

Personal Operativo del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal de la Direccion
de Programacion y Evaluacién

Director de Programacion

y Evaluacién de la Direccion General de
Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion

Secretaria de la Direccion

de Programacion y Evaluacion

Mensajero de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Areas Administrativas del Sector Central de
la Secretaria de Educacion
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ACTIVIDAD

En sus éareas de trabajo, aplican procedimientos internos para
requisitar los formatos que conforman la informaciéon programaética
presupuestal y envian mediante oficio en original y copia a la
Direccién de Programacion y Evaluacion.

Recibe oficios en original y copia y formatos requisitados, firma y
sella acuse en las copias y devuelve, entrega al Director de
Programacion y Evaluacion.

Recibe oficios en original y formatos requisitados, se entera e
instruye al Coordinador del Area de Evaluacion y Seguimiento
Presupuestal analizar y cotejar la informacion programatica
presupuestal vertida en los formatos.

Recibe oficios en original, formatos e instrucciones, analiza y coteja
la informacién programéatica presupuestal y determina:

¢Lainformacioén es correcta?

La informacién no es correcta.

Sefiala las observaciones en los mismos y entrega e instruye al
Personal Operativo del Area de Evaluacion y Seguimiento
Presupuestal, elabore oficios de envio de los formatos a las Areas
Administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacion
que correspondan.

Recibe formatos con observaciones e instrucciones, se entera,
elabora oficios de envio y entrega al Coordinador del Area de
Evaluacion y Seguimiento Presupuestal.

Recibe oficios y formatos con observaciones y entrega al Director
de Programacion y Evaluacion para firma.

Recibe oficios, se entera, los firma y entrega a la Secretaria para su
envio a las Areas Administrativas del Sector Central de la
Secretaria de Educacion.

Recibe oficios, obtiene copias para recabar acuse, registra en
control interno de correspondencia y entrega al Mensajero para su
envio a las Areas Administrativas del Sector Central de la
Secretaria de Educacion que correspondan.

Recibe oficios en original y copia, entrega a la Areas
Administrativas del Sector Central de la Secretaria de Educacion
gue correspondan y obtiene acuses para archivo.

Recibe acuse y archiva.

Reciben oficios de envio en original y copia de los formatos a
modificar con las observaciones sefialadas, sella acuse vy
devuelven, se enteran y aplican procedimientos internos para
realizar las observaciones sefialadas y devuelven mediante oficio
en original y copia los formatos corregidos en impreso y medio
electrénico a la Direccion de Programacién y Evaluacion. Obtienen
acuse y archivan.

Se conecta con la operacién namero 18.
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No.

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

<

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Coordinador del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal de la Direccién
de Programacion y Evaluacion

Personal Operativo del Area de Evaluacion y
Seguimiento Presupuestal

Director de Programacion y Evaluacion de la
Direccion General de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién

Director General de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién de
la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion

Director de Programacion y Evaluacion de la
Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién

Coordinador del Area de Evaluacion vy
Seguimiento Presupuestal de la Direccion
de Programacion y Evaluacion

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Mensajero de la Direccion de Programacion
y Evaluacién

Secretaria de la Direccion de Programacion
y Evaluacion

Contaduria General Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas

ACETA

20
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ACTIVIDAD
La informacion esta correcta.

Integra la informacién programética presupuestal, obtiene respaldo
en impreso y medio magnético, entrega e instruye al Personal
Operativo del Area de Evaluacion y Seguimiento Presupuestal que
elabore oficio de envio a la Contaduria General Gubernamental.

Recibe informacién programética presupuestal impreso y en medio
electrénico e instrucciones, elabora oficio de envio y entrega al
Director de Programacion y Evaluacion para antefirma.

Recibe oficio de envio e informacion programatica presupuestal
impreso y en medio electrénico, se entera, antefirma la informacion
programética presupuestal y oficio y entrega al Director General de
Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Recibe oficio de envio e informaciéon programatica en impreso y
medio electronico, se entera, firma la informacién programatica
presupuestal, antefirma el oficio de envio y aplica procedimientos
internos para recabar la firma del Subsecretario de Planeacion y
Administracion en la informacion programatica presupuestal, asi
como en el oficio de envio. Una vez recabada la firma del
Subsecretario, devuelve documentos firmados al Director de
Programacion y Evaluacion.

Recibe informacién programatica presupuestal y oficio firmados,
impreso y en medio electrénico, se entera e instruye al
Coordinador del Area de Evaluacion y Seguimiento Presupuestal
envie a la Contaduria General Gubernamental y entrega la
informacion.

Recibe instruccion e informacién programatica presupuestal, oficio
firmado y entrega a la Secretaria para su envio.

Recibe oficio de envio en original e informacién programéatica
presupuestal firmados, obtiene copia para acuse y entrega al
Mensajero de la Direccidon de Programacién y Evaluacion, para su
envio a la Contaduria General Gubernamental.

Recibe oficio de envio en original y copia e informaciéon
programdtica presupuestal, entrega a la Contaduria General
Gubernamental, recaba acuse en la copia para archivo.

Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia e informacién programatica
presupuestal, sella acuse en la copia y devuelve, se entera, valida
la informacién programatica presupuestal e integra el documento
final para enviarlo a la Legislatura Local para su andlisis y
aprobacion.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:INTEGRACION Y
PROGRAMATICA PRESUPUESTAL PARA LA CUENTA DE HACIENDA PUBLICA DEL
SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

EVALUACION DE

LA  INFORMACION

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION Y EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO

PRESUPUESTAL D.P,Y E.

PERSONAL OPERATIVO DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL

INICIO

RECIBE, TURNO CON
INSTRUCCIONES Y COPIA
DEL OFICIO EN EL QUE SE
SOLICITA LA INTEGRACION
DEL A INFORMA CION
PROGRAMATICA DE LA
CUENTA DE HACIENDA
PUBLICA, MAN UAL Y
FORMATOS A UTILIZARSE

EN IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO.
SE  ENTERA, ENTREGA

COPIA DEL OFICIO PARA
ARCHIVO E INSTRUYE AL
COORDINADOR CONVOCAR

A LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS Y
ENTREGA MANUAL N

FORMATOS EN IMPRESO Y
MEDIO ELECTRONICO.

RECIBE COPIA DEL OFICIO Y
ARCHIVA.

SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION Y  RECIBE
MANUAL Y FORMATOS EN
IMPRESO Y ELECTRONICO,

RESGUARDA
TEMPORALMENTE E
INSTRUYE AL PERSONAL

OPERATIVO REALIZAR EL
OFICIO PARA LA REUNION.

R

RECIBE INSTRUCCIONES,
ELABORA OFICIOS
DIRIGIDOS A LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR CENTRAL  PARA
INFORMAR LUGAR, DIA Y

RECIBE OFICIOS Y ENTREGA

RECIBE OFICIOS, FIRMA,
ENTREGA A LA SECRETARIA
PARA SU ENVIO.

PARA FIRMA.

HORA EN QUE SE LLEVARA
A CABO LA REUNION Y
ENTREGA.
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

MEN SAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION Y EVALUACION

AREA S ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

\/

RECIBE OFICIOS, OBTIENE
COPIAS PARA ACUSE,
REGISTRA EN EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE
CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIOS EN
ORIGINAL Y COPIA,
ENTREGA OFICIOS Y
OBTIENE ACUSES Y
ENTREGA A LA SECRETARIA
PARA ARCHIVO.

RECIBE ACUSE, ARCHIVA. E
INFORMA LA ENTREGA DEL
OFICIO.

RECIBEN OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA, FIRMAN
ACUSE Y DEVUELVEN, SE
ENTERA Y APLICAN
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
INFORMA A LOS ENLACES
DE SECTOR QUE ACUDIRAN
A LA REUNION.

SE ENTERA DE LA ENTREGA
DEL OFICIO Y SOLICITA
PREPARE LOS MATERIALES
PARA LA ASESORIA.

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTALD.PY E.

SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, PREPARA
LINEAMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES PARA LA
INTEGRA CION DE LA
INFORMACION

PROGRAMATICA

PRESUPUESTAL. ESPERA DIA
Y HORA EN QUE SE
LLEVARA A CABO LA

i
Y

ENLACES DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR
CENTRAL DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION

EN LA FECHA ESTABLECIDA
ACUDE A REUNION JUNTO
CON LOS ENLACES DE
SECTOR DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS.
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL DELA D.P.Y E.

ENLACES DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVASDEL SECTOR
CENTRAL DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION

RECIBE A LOS ENLACES DE
SECTOR, PRESIDE LA
REUNION, HACE ENTREGA
EN IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO DEL MANUAL
PARA LA INTEGRACION DE
LA CUENTA DE HACIENDA
PUBLICA, JUNTO CON LOS
FORMATOS A REQUISITAR,
LINEAMIENTOS \
ESPECIFICACIONES PARA LA
INTEGRACION DE LA
INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL Y
COMUNICA LAS FECHAS DE
ENTREGA.

EN EL DIA Y FECHA
INDICADA ACUDEN A LA

DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y
EVALUACION PARA
CONOCER LOS
LINEAMIENTOS Y

ESPECIFICACIONES PARA LA
INTEGRACION DE LA
INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL DE LA
CUENTA DE  HACIENDA
PUBLICA.

RECIBEN EN IMPRESO Y
MED IO ELECTRONICO
MANUAL, FORMATOS A
REQUISITAR, LINEAMIENTOS
Y ESPECIFICACIONES PARA
LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION

PROGRAMATICA

PRESUPUESTAL RECIBEN
INFORMACION DE ENTREGA
Y SE RETIRAN.

L

RECIBE OFICIOS EN
ORIGINAL Y COPIA Y
FORMATOS REQUISITADOS,
FIRMA Y SELLA ACUSE EN
LAS COPIAS Y DEVUELVE,
ENTREGA.

EN SU LUGAR DE TRABAJO
APLICAN PROCEDIMIENTOS

INTERNOS, REQUISITAN
FORMATOS QUE
CONFORMAN LA
INFORMACION

PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL Y ENVIAN
MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA.
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION Y EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTALDELA DP.Y E.

PERSONAL OPERATIVO DEL AREA
DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL

\/

RECIBE OFICIOS Y
FORMATOS REQUISITADOS,
SE ENTERA E INSTRUYE AL
COORDINADOR ANALIZAR
Y COTEJAR LA
INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL  VERTIDA
EN LOS FORMATOS.

RECIBE OFICIOS EN
ORIGINAL, FORMATOS E
INSTRUCCIONES, ANALIZA Y
COTEJA Y DETERMINA:

Si (LA INFORMACION ES

CORRECTA?

SENALA LAS
OBSERVACIONES E
INSTRUYE, ELABORE

OFICIOS DE ENVIO DE LOS
FORMATOS A LAS AREAS

RECIBE FORMATOS CON
OBSERVACIONES E
INSTRUCCIONES, SE
ENTERA, ELABORA OFICIOS
DE ENVIO Y ENTREGA.

RECIBE OFICIOS, SE ENTERA,
FIRMA Y ENTREGA PARA SU
ENVIO.

ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR QUE
CORRESPONDAN.

\

\
RECIBE OFICIOS Y
FORMATOS CON
OBSERVACIONES Y

ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIOS, OBTIENE
COPIAS PARA RECABAR
ACUSE, REGISTRA EN
CONTROL INTERNO DE
CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA PARA SU ENVJO.

MEN SAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

A
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

MEN SAJERO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

AREA S ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

\/
()

RECIBE OFICIOS EN
ORIGINAL Y COPIA,
ENTREGA, OBTIENE ACUSES
PARA EL ARCHIVO.

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA.

-

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTALDELA DP.YE.

\/
()

RECIBEN OFICIOS Y COPIA
DE LOS FORMATOS A
MODIFICAR CON LAS
OBSERVACIONES
SENALADAS, SELLA ACUSE
Y DEVUELVEN, SE ENTERAN
Y APLICAN
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA REALIZAR LAS
OBSERVACIONES
SENALADAS Y DEVUELVEN
MEDIANTE OFICIO OBTIENEN
ACUSE Y ARCHIVAN.

INTEGRA LA INFORMACION
PROGRAMATICA

PRESUPUESTAL, OBTIENE
RESPALDO IMPRESO Y EN

MED IO MAGNETICO,
ENTREGA E INSTRUYE AL
PERSONAL OPERATIVO,
ELABORE OFICIO DE ENVIO
A LA CONTADURIA
GENERAL
GUBERNAMENTAL.

PERSONAL OPERATIVO DEL AREA
DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

RECIBE OFICIO DE ENVIO E

INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL EN
IMPRESO ' MEDIO

ELECTRONICO, SE ENTERA,
ANTEFIRMA Y LO ENTREGA.

DIRECTOR GENERAL DE
INFORMA CION, PLANEACION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION

L) |

DEL LA SPYA.
RECIBE OFICIO E
INFORMACION
PROGRAMATICA EN
IMPRESO ' MED IO

ELECTRONICO, SE ENTERA,
FIRMA LA INFORMACION Y
APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA RECABAR

LA FIRMA DEL
SUBSECRETARIO DE
PLANEACION Y
ADMINISTRA CION Y,
DEVUELVE  DOCUMENTOS

FIRMADOS.

PRESUPUESTAL

|

\
RECIBE INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL EN
IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO E

INSTRUCCIONES, ELABORA
OFICIO DE ENVIO Y
ENTREGA PARA
ANTEFIRMA.
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DIRECTOR DE PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMA CION,
PLANEA CION, PROGRAMA CION Y
EVALUACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROGRAMA CION Y EVALUACION

COORDINADOR DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTALDELA D.P.YE.

CONTADURIA GENERAL
GUBERNAMENTAL DELA
SECRETARIA DE FINANZAS

\/

RECIBE INFORMACION
PROGRAMATICA

PRESUPUESTAL Y OFICIO
FIRMADOS, IMPRESO Y EN
MEDIO ELECTRONICO, SE
ENTERA E INSTRUYE SE
ENVIE A LA CONTADURIA

GENERAL
GUBERNAMENTAL Y
ENTREGA LA
INFORMACION.

RECIBE OFICIO DE ENVIO
EN ORIGINAL E
INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL FIRMADOS,
OBTIENE COPIA  PARA
ACUSE Y ENTREGA PARA
SU ENVIO.

RECIBE INSTRUCCION E
INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL Y OFICIO
FIRMADOS Y ENTREGA
PARA SUENVJO.

MEN SAJERO DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION Y
EVALUACION

RECIBE OFICIO DE ENVIO
EN ORIGINAL Y COPIA E
INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL, ENTREGA,
RECABA ACUSE EN LA
COPIA PARA ARCHIVO.

OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

e

RECIBE OFICIO, E
INFORMACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL, SELLA
ACUSE Y DEVUELVE, SE
ENTERA, VALIDA LA
INFORMACION

PROGRAMA TICA

PRESUPUESTAL E INTEGRA
EL DOCUMENTO  FINAL
PARA  ENVIARLO A LA
LEGISLATURA LOCAL PARA
su ANALISIS Y
APROBACION.

7

FIN
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MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento de objetivos y metas de los principales programas de Gobierno y la relacion existente entre los
elementos constitutivos del gasto publico y el cumplimiento de las prioridades de planeacion y programacion estatal.

Presupuesto de Egresos ejercido en el Programa Anual del

Sector Central de la Secretaria de Educacion. % de cumplimiento de objetivos y metas de

los principales programas de Gobierno
X 100= incluidas en la integracion de la Informacion

de la Cuenta Publica del Sector Central de

Presupuesto de Egresos programado en el Programa Anual del la Secretaria de Educacion.

Sector Central de la Secretaria de Educacion.

Registro de evidencias:

¢ Formatos que integran la informacién para la Cuenta de la Hacienda Publica del Sector Central de la Secretaria de Educacion.

Presupuesto de Egresos Autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

FORMATOS

“Avance Presupuestal Programatico de Gasto Corriente”.

“Analisis de Variaciones en el Avance Presupuestal Programatico de Gasto Corriente”.

“Avance Presupuestal Programatico del Gasto de Inversion”.

“Andlisis de Variaciones en el Avance Presupuestal Programatico de Gasto de Inversion”.

“Adecuaciones Presupuestales”.

“Formato de metas y grafica”.
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO
AVAMNCE PRESUPUESTAL PROGRAMATICO DE GASTO CORRIENTE

Contieng un resumen de las principales acciones programaticas ejecutadas en el
gjercicio. La estructura de presentacion se relaciona en forma directa con las
caracteristicas de la programacidon-presupusastacion de los egrasos.

Este formato sera requisitado con informacion por cada unidad ejecutora y tambigén
concentrada en un solo formato por cada Secrotaria.

LLEMADO:

PILAR O EJE TRAMNSVERSAL: Corresponde al Pilar o Eje Transversal en el cual se
distribuyen los recursos presupuestarios gjercidos.

ESTRUCTURA PROGRAMATICA: Mencionar la estructura programatica de los
programas que se tenian previstos desarrollar en 2l afo 2015 conforme a la
programacion del Plan de Trabajo. Esta estructura se integra por Funcién (Fun.),
Subfuncion (Sub Fun.). Programa (Preog.). Subprograma (Sub Prog.) v Proyecto
{(Proy).

MOMEBRE: Colocar el nombre del proyecto que corresponde a la estructura
programatica.

UNIDAD DE MEDIDA: Debera de anctarse la forma en la cual se cuantificarédn las metas a
realizar.

METAS: Incluir debajo de cada nombre de Proyecto las metas correspondientes al
proyecto mencionado.

METAS PROGRAMADAS: Se refiere a la expresién cuantitativa de las acciones
programadas al inicio del gjercicio.

METAS ALCANZADAS: Deberan reportarse cuantitativamente, los avances alcanzados
al término del ejercicio, para cada meta programada.

VARIACION METAS: Se refiere a la diferencia entre las metas programadas vy las
alcanzadas al términc del ejercicio.

ABS: Se refiere a la diferencia entre las metas programadas v las metas alcanzadas al
término del ejercicio.

PORCENTAJE: El porcentaje se obtiene mediante la razén de la variacién entre las
metas programadas por el 100 por ciento.

REFEREMCIA METAS: ldentifica las wariaciones en metas alcanzadas respecto de las
programadas, gue deberan ser analizadas vy justificadas; haciendoe mencién de la
misma an los textos que para tal efecto se formulen. Utilizande una identificacion
alfanumerica consecutiva, comenzando por el ndmeroc Al A2, A3 vy asi
sucesivamente. (Utilizando sclamente la letra A)

PRESUPUESTC AUTCORIZADO: Se presenta el importe del presupuasto autorizado en el
Decreto de Presupuesto de Egresos para cada concepto.

PRESUPUESTC MODIFICADO: Se prasenta &l importe del presupussto que rasulta de
incorporar las ampliaciones v reducciones al presupuesto autorizado.

PRESUPUESTO EJERCIDO: Se presentan los importes ejercidos del presupuesto en cada
concepto de gasto.

VARACION PRESUPUESTAL: Se refiere a la diferencia entre &l presupussto modificado v
ajercido al término del ejercicio.

ABS: Se refiere a la diferencia entre &l presupuesto modificado v el ejercido al término
del ejarcicio.

PORCENTAJE: El porcentaje se obtiene mediante la razén de la wvariacion entre el
presupussto modificado por el 100 por ciento.

REFERENCIA PRESUPUESTAL: Identifica a nivel de proyecto las wvariaciones
presupuestales, gue deberan ser analizadas vy justificadas; haciendo mencion de la
misma en los textos aque para tal efecto se formulen. Utilizando ndameros
consecutivos, comenzando por el ndamere 1y asi sucesivaments.
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DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE EDUCACION

ANALISIS DE VARIACIONES EN EL AVANCE PRESUPUESTAL
PROGRAMATICO DE GASTO CORRIENTE
Metas 2014

Ref. Texto
Al

A2

A3

A4

A5

A6

A7

ANALISIS DE VARIACIONES EN EL AVANCE PRESUPUESTAL
PROGRAMATICO DE GASTO CORRIENTE.

La elaboracion de los textos de andlisis y justificacion de las variaciones identificadas, debera contener la referencia de las causas
de las desviaciones respecto a la programacion inicial de las obras y acciones. La presentacién debe ser clara en su contenido y
con la amplitud y detalle que se requiera, a fin de identificar y comprender el origen de las variaciones. Para tal efecto es necesario
considerar los Programas de Trabajo y los reportes que cada Dependencia genere, ademas de otros que sobre el particular se
hayan entregado.

En el desarrollo del documento se debera citar, para cada variacion terminada, la referencia de identificacion presentada en el
formato “Avance Presupuestal Programatico de Gasto de Inversion”.

Asi mismo se deberan realizar el andlisis y justificacion de las variaciones de las cifras presupuestales respecto del presupuesto
modificado y el ejercido por proyecto.
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO
AVAMCE PRESUPUESTAL PROGRAMATICO DEL GASTO DE INVERSION

Contiene un resumen de las principales acciones v obras ejecutadas en el gjercicio en los
programas de inversion. La estructura de presentacién se relaciona en forma directa con
las caracteristicas de la programacion-presupuestacion de los egresos.

Este formato serd requisitado con informacion por cada unidad ejecutora vy también
concentrada en un solo formato por cada Secretaria.

LLEMADO:

PILAR O EJE TRAMNSVERSAL: Corresponde al Pilar o Eje Transwversal en el cual ze
distribuyen los recursos presupuestarios ejercidos.

ESTRUCTURA PROGRAMATICA: Mencionar la estructura programatica de los
programas que se tenian previstos desarrollar en el afio 315 conforme a la
programacicn del Plan de Trabajo. Esta estructura se integra por Funcion
(Fun)), Subfuncién (Sub Fun.), Programa (Prog)), Subprograma (Sub Prog) vy
Proyecto (Proy).

MOMBRE: Colocar el nombre del proyecto que corresponde a la estructura
programatica.

UMIDAD DE MEDIDA: Deberd de anctarse la forma en la cual se cuantificarén las metas a
realizar.

METAS: Incluir debajo de cada nombre de Proyecto las metas correspondientes al
proyecto mencionado.

METAS PROGRAMADAS: Se refiere a la expresidn cuantitativa de las acciones
programadas al inicio del gjercicio.

METAS ALCAMZADAS: Deberan reportarse cuantitativamente, los avances alcanzados
al término del ejercicio, para cada meta programada.

VARIACION METAS: Se refiere a la diferencia entre las metas programadas y las
alcanzadas al término del gjercicio.

ABS: Se refiere a la diferencia entre las metas programadas v las metas alcanzadas al
término del gjercicio.

PORCENTAJE: El porcentaje se obtiene mediante la razén de la variacién entre las
metas programadas por el 100 por ciento.

REFEREMCIA METAS: Identifica las variaciones en metas alcanzadas respecto de las
programadas, que deberan ser analizadas vy justificadas; haciendo mencion de
la misma en los textos que para tal efecto se formulen. Utilizando una
identificacion alfanumeérica consecutiva, comenzando por el ndmero B1, B2, B3
v asi sucesivamente. (Utilizando solamente la letra B).

PRESUPUESTO MODIFICADC: Se presenta el importe del presupuesto que resulta de
incorporar las ampliaciones v reducciones al presupuesto autorizado.

PRESUPUESTO EJERCIDO: Se presentan los importes ejercidos del presupuesto en cada
concepto de gasto.

VARIACION PRESUPUESTAL: Se refiere a la diferencia entre el presupueste modificade
vy el gjercido al término del gjercicio.

ABS: Se refiere a la diferencia entre el presupuesto modificado v el gjercido al término
del gjercicio.

PORCEMTAJE: El porcentaje ze obtiene mediante la razon de la wvariacion entre el
presupuesto modificado por el 100 por ciento.

REFEREMCIA PRESUPUESTAL: Identifica a nivel de proyecto las wvariaciones
presupuestales, gque deberan ser analizadas y justificadas; haciendo mencion de
la misma en los textos que para tal efecto se formulen. Utilizando nimeros
consecutivos, comenzando por €l numero 1y asi sucesivamente.
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DEPENDENCIA: SeCRETARIA DE EDUCACION
ANALISIS DE VARIACIONES EN EL AVANCE PRESUPUESTAL
PROGRAMATICO DE GASTO DE INVERSION

Metas 2014

Ref. Texto

Al

A2

A3

A4

AS

A6

A7

ANALISIS DE VARIACIONES EN EL AVANCE PRESUPUESTAL
PROGRAMATICO DE GASTO DE INVERSION.

La elaboracion de los textos de andlisis y justificacion de las variaciones identificadas, debera contener la referencia de las causas
de las desviaciones respecto a la programacion inicial de las obras y acciones. La presentacion debe ser clara en su contenido y
con la amplitud y detalle que se requiera, a fin de identificar y comprender el origen de las variaciones. Para tal efecto es
necesario considerar los Programas de Trabajo y los reportes que cada Dependencia genere, ademas de otros que sobre el

particular se hayan entregado.

En el desarrollo del documento se debera citar, para cada variacion terminada, la referencia de identificacion presentada en el
formato “Avance Presupuestal Programatico de Gasto de Inversion”.

Asi mismo se deberan realizar el analisis y justificacion de las variaciones de las cifras presupuestales respecto del presupuesto

modificado y el ejercido por proyecto.
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AMPLIACIONES PRESUPUESTALES
del 1de enero al 31 de diciembre [afio)
SECRETARIA DE EDUCACION

Oficio de Partida Unidad

Autorizacion del gasto Ejecutora Proyecto Importe CONCEPTO

Adecuaciin Fecha

INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO
ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Contiene un resumen de las adecuaciones presupuestales mas importantes que integren el 80 por ciento de los movimientos realizados en
cada dependencia durante el periodo comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre del (afio), sera requisitado un formato por separado
para los movimiento de ampliaciones, reducciones o traspasos externos presupuestales.

LLENADO:

ADECUACION: Corresponde al tipo de movimiento de adecuacién presupuestal utilizado las letras mayusculas. A
para las Ampliaciones, R para las Reducciones y T para los Traspasos Externos Presupuestales.

FECHA: Seré registrada a la fecha en la que se autoriz6 la adecuacion presupuestal, especificando el dia, mes y afio.

OFICIO DE AUTORIZACION: Debera de anotarse el nimero de oficio de autorizacién con el cual fue aprobada la
adecuacion presupuestal.

PARTIDA DE GASTO: Debera anotarse la partida de gasto a la que fue aprobada la adecuacién presupuestal
conforme al oficio de autorizacion.

UNIDAD EJECUTORA: Seré registrada la clave de la unidad ejecutora a la que fue aprobada la adecuacién
presupuestal conforme al oficio de autorizacion.

PROYECTO: Debera anotarse la clave del proyecto de acuerdo a la estructura programatica aprobada inicialmente.

IMPORTE: Seré registrado el monto autorizado para cada adecuacion presupuestal; en el caso de los traspasos
externos presupuestales se utilizaran nimero negativos para indicar la partida de la cual se esta realizando el
traspaso y con nimeros positivos para identificar la partida a la cual se esta realizando el traspaso.

CONCEPTO: Debera de anotarse la aclaracién o justificacion que permita identificar facilmente el origen o motivo por
el que se realiza la adecuacién presupuestal.
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REDUCCIONES PRESUPUESTALES

dal 1 da anara al 31 de diciembre ( afo )
SGECRETARIA DF EDUCACION

_ Particda 5
Adacuacidn Facha Ul'n'...lu d:u dal '.dend Proysaoto Importe CONCEPTO
Autorizacidn gaste Ejsoutora

INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO
ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Contiene un resumen de las adecuaciones presupuestales mas importantes que integren el 80 por ciento de los movimientos realizados en
cada dependencia durante el periodo comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre del (afio), sera requisitado un formato por separado
para los movimiento de ampliaciones, reducciones o traspasos externos presupuestales.

LLENADO:

ADECUACION: Corresponde al tipo de movimiento de adecuacion presupuestal utilizado las letras mayusculas. A
para las Ampliaciones, R para las Reducciones y T para los Traspasos Externos Presupuestales.

FECHA: Sera registrada a la fecha en la que se autoriz6 la adecuacion presupuestal, especificando el dia, mes y afio.

OFICIO DE AUTORIZACION: Debera de anotarse el niamero de oficio de autorizacion con el cual fue aprobada la
adecuacion presupuestal.

PARTIDA DE GASTO: Debera anotarse la partida de gasto a la que fue aprobada la adecuacion presupuestal
conforme al oficio de autorizacion.

UNIDAD EJECUTORA: Sera registrada la clave de la unidad ejecutora a la que fue aprobada la adecuacion
presupuestal conforme al oficio de autorizacion.

PROYECTO: Debera anotarse la clave del proyecto de acuerdo a la estructura programatica aprobada inicialmente.

IMPORTE: Seré registrado el monto autorizado para cada adecuacién presupuestal; en el caso de los traspasos
externos presupuestales se utilizaran ndmero negativos para indicar la partida de la cual se esta realizando el
traspaso y con nimeros positivos para identificar la partida a la cual se esté realizando el traspaso.

CONCEPTO: Debera de anotarse la aclaracién o justificacién que permita identificar facilmente el origen o motivo por
el que se realiza la adecuacion presupuestal.
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TRASPASOS PRESUPUESTALES
del 1 de enero al 31 de diciembre ( afio )
SECRETARIA DE EDUCACION

. Partida .
- Oficio d Unidad
Adecuacion  Fecha lclo de . del —mea Proyecto Importe CONCEPTO
Autorizacion gasto Ejecutora

INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO
ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Contiene un resumen de las adecuaciones presupuestales mas importantes que integren el 80 por ciento de los movimientos realizados en
cada dependencia durante el periodo comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre del (afio), sera requisitado un formato por separado
para los movimiento de ampliaciones, reducciones o traspasos externos presupuestales.

LLENADO:

ADECUACION: Corresponde al tipo de movimiento de adecuacién presupuestal utilizado las letras mayusculas. A
para las Ampliaciones, R para las Reducciones y T para los Traspasos Externos Presupuestales.

FECHA: Sera registrada a la fecha en la que se autoriz6 la adecuacion presupuestal, especificando el dia, mes y afio.

OFICIO DE AUTORIZACION: Debera de anotarse el nimero de oficio de autorizacién con el cual fue aprobada la
adecuacion presupuestal.

PARTIDA DE GASTO: Debera anotarse la partida de gasto a la que fue aprobada la adecuacién presupuestal
conforme al oficio de autorizacion.

UNIDAD EJECUTORA: Sera registrada la clave de la unidad ejecutora a la que fue aprobada la adecuacion
presupuestal conforme al oficio de autorizacion.

PROYECTO: Debera anotarse la clave del proyecto de acuerdo a la estructura programatica aprobada inicialmente.

IMPORTE: Sera registrado el monto autorizado para cada adecuacién presupuestal; en el caso de los traspasos
externos presupuestales se utilizaran ndmero negativos para indicar la partida de la cual se esta realizando el
traspaso y con nimeros positivos para identificar la partida a la cual se esté realizando el traspaso.

CONCEPTO: Debera de anotarse la aclaracion o justificacién que permita identificar facilmente el origen o motivo por
el que se realiza la adecuacién presupuestal.
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FORMATOS DE METAS Y GRAFICA

(PILAR O EJE TRANSVERSAL:)
(NOMBRE )

DESCRIPCION

Fiacalizacién, Control y Evaiuacién de la Gestidn Piblica

1000

800
wYrogramacda
400 * Alcanzacs
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO
METAS Y GRAFICA
LLENADO:

PILAR O EJE TRANSVERSAL: Corresponde al Pilar o Eje transversal en que se distribuyen los
recursos presupuestarios ejercidos.

NOMBRE: Colocar el nombre del proyecto correspondiente a la estructura programatica.

DESCRIPCION: Realizar una descripcion de los resultados obtenidos en la realizacion del
proyecto.

PROYECTO: Colocar el numero con el cual se identifica al proyecto a describir.
NOMBRE: Colocar el nombre del proyecto correspondiente a la estructura programatica.
UNIDAD DE MEDIDA: Deberéa anotarse la forma en la cual se cuantificara las metas a realizar.

META PROGRAMADA: Se refiere a la expresion cuantitativa de las acciones programadas al
inicio del ejercicio.

META ALCANZADA: Deberan reportarse cuantitativamente, los avances alcanzados al término
del ejercicio, para cada meta Programada.

VARIACION: Se refiere a la diferencia entre las metas programadas y las metas alcanzadas al
término del ejercicio.

GRAFICA: Realizar la representacion de los datos obtenidos de las metas alcanzadas y las
programadas graficamente.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE [Fecha: | Febrero de 2016
PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: | 205312000

Pagina:

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento

se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

cuando la accién cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que sucede

O Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
en este paso al margen del mismo.
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Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
4‘ materiales que se estan realizando en el area. Su direccibn se maneja a

través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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 donde 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.

Simbolo Representa
Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo

ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una

/| al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por
espera necesaria e insoslayable.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion. 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 utlizado para sefialar 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.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.
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VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Legalizacién y del Periddico Oficial Gaceta de

Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

. Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Direccion de Programacion y Evaluacion.

Ing. Simoén Ivan Villar Martinez
Secretario de Educacion
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IX. VALIDACION
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X. CREDITOS.

I. 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, el Gobierno del Estado 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.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados
de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Dependencia del Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto

impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Becas, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacion con el Usuario

i 11 11

e Convocatoria Difundida vy Materiales de Apoyo
Elaborados

n.‘. . .....,.. o - Solicitudes v Recepcion de Expediantes Raegistradas ‘ .u |. '

Niwve
e Expodontes de Solicitudes y Asignacion de Becoas ot
'Jl'V"ﬁt'\l'l"o

e HBocas a Beneficiariaos Gestiaonadas

i 8 i

PROCESO OTORGAMIENTO DE BECAS
BUSTANTIVO |

Adhrririatracidn y
PROCESOS Adiministracion de ACHTINIREFReIon de fonnpamiento Desarroiio de
ADJETIVOS imrvms ¥y Servicios 'nomu-oo 'me%. - vdebyea

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Otorgamiento de Becas:
De la elaboracion y difusion de la convocatoria de los diversos programas de becas hasta el pago del mismo a los beneficiarios.
Procedimientos:

s  Elaboracion y Difusion de la Convocatoria y Materiales de Apoyo.
* Registro de Solicitudes y Recepcién de Expedientes.
s  Revision de los Expedientes de Solicitudes y Asignacion de Becas.

s  Gestion de Pago de Becas a Beneficiarios.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO | Fecha: Junio de 2016
DE BECAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Codigo:  205322003-01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y MATERIALES DE APOYO
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OBJETIVO

Mantener informados a los estudiantes del Estado de México, sobre los programas de becas que ofrece la Secretaria de Educacion,
mediante la elaboracién y difusién de la convocatoria y materiales de apoyo, a través del Departamento de Becas, para contribuir a
lograr mayores oportunidades de acceso y permanencia a los servicios educativos en los sectores de la poblacion con menores
recursos economicos.

ALCANCE

Aplica a todo el personal responsable de llevar a cabo la elaboracion y difusiéon de la convocatoria y materiales de apoyo del
Departamento de Becas de la Secretaria de Educacion.

Asimismo, a todos los estudiantes de la entidad inscritos en instituciones educativas publicas y escuelas particulares del Estado de
México incorporadas a la Secretaria de Educacion, asi como participantes de organismos vinculados con la cultura y el deporte.

REFERENCIAS

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 19, fraccion V. Articulo 30, fraccién XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de
1981. Reformas y adiciones.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo Il, De las Atribuciones del Secretario. Articulo 6, fraccion XV.
Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 20,
fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

o Acuerdo No. 08/09/14 por el que se modifican las Reglas de Operacién del Programa de Becas Nacionales Manutencion-
Estado de México (antes PRONABES), publicadas mediante Diverso 708. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre
de 2013. Numeral 5, fraccion VI y VII. Diario Oficial de la Federacion, 22 de septiembre del 2014.

o Reglamento de Becas. Capitulo Cuarto, Seccion Segunda, Articulo 34, fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 14 de marzo del
2003. Reformas y adiciones.

o Reglas de Operacion del Programa para Estudiantes Destacados en Escuelas Normales, 4.4.1. Criterios de Seleccion,
4.4.1.2. Transparencia. Gaceta del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

o Reglas de Operaciéon del Programa para Estudiantes Indigenas, 4.4.1. Criterios de Seleccién, 4.4.1.2. Transparencia.
Gaceta del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

o Reglas de Operacion del Programa de Becas para Discapacidad, 4.4.1. Criterios de Seleccion, 4.4.1.2. Transparencia.
Gaceta del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

o Reglas de Operacion del Programa de Becas para Madres de Familia que se Encuentran Estudiando, 4.4.1. Criterios de
Seleccion, 4.4.1.2. Transparencia. Gaceta de Gobierno, 28 de agosto de 2014.

e Reglas de Operacion del Programa de Becas para Estudiantes del Estado de México en la Universidad Nacional
Autonoma de México, el Instituto Politécnico Nacional y la Universidad Autbnoma Metropolitana (PROBEMEX), 4.4.1.
Criterios de Seleccion, 4.4.1.2. Transparencia. Gaceta de Gobierno, 28 de agosto de 2014.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa: 205322003. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Becas de la Secretaria de Educacion, a través del Responsable del Programa de Becas, debera elaborar la
convocatoria y los materiales de apoyo, que seran difundidos en las diferentes Instituciones Educativas Publicas y Escuelas
Particulares del Estado de México Incorporadas a la Secretaria de Educacion, asi como organismos vinculados con la cultura y el
deporte.

La Direccién General de Mercadotecnia debera:

e Autorizar mediante Dictamen Técnico, el disefio de la Imagen Institucional y enviar mediante oficio al Departamento de
Becas de la Secretaria de Educacion.
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La Direccion de Administracién debera:

e Analizar los requerimientos para iniciar el proceso de contratacion del proveedor responsable de la impresion de la
convocatoria y materiales de apoyo.

Emitir el oficio informando al proveedor las especificaciones de impresion y los tiempos de entrega de la impresion de la
convocatoria y materiales de apoyo.

* Recibir los carteles impresos de la convocatoria y materiales de apoyo e informar al Departamento de Becas, que se
encuentran a su disposicion en el almacén de papeleria.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

o Recibir los archivos de la convocatoria y Materiales de Apoyo, a fin de que mediante procedimientos internos, se
publiquen en la pagina WEB de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

El Secretario del Comité de Seleccién y Asignacion de Becas debera:

e Firmar los oficios que seran enviados a los integrantes del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas, para que den visto
bueno a la propuesta de convocatoria y materiales de apoyo.

Los Integrantes del Comité de Selecciéon y Asignacion de Becas deberan:

e Recibir las propuestas de convocatorias y materiales de apoyo, revisar, emitir observaciones o, en su caso, aprobar
mediante oficio.

e Asistir a la sesion del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas, convocada en el lugar y fecha acordados, recibir la
carpeta para la sesién, aprobar las propuestas y firmar acta de sesion.

El Jefe del Departamento de Becas debera:

e Revisar y autorizar la propuesta de la convocatoria y materiales de apoyo, asi como el cronograma de actividades y firmar
oficios de:

- Solicitud dirigida a la Direccion de General de Mercadotecnia.

- Solicitud de publicacién dirigida a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica.

- Solicitud de la difusién de la convocatoria a las Instituciones Educativas Publicas, Escuelas Particulares Incorporadas a la
Secretaria de Educacion y organismos vinculados con la cultura y el deporte.

El Subjefe del Departamento de Becas debera:

e Validar la convocatoria, materiales de apoyo y cronograma de actividades para la entrega de los mismos a las
Instituciones Educativas Publicas y Escuelas Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion, asi como a los
organismos vinculados con la cultura y el deporte participantes para su difusion.

o Entregar las propuestas de convocatoria y materiales de apoyo previo a la sesion de Comité, para que los integrantes
emitan sus observaciones.

e Revisar y recabar las firmas de oficios dirigidos a los Integrantes del Comité de Seleccion y Asignaciéon de Becas, con
motivo de la sesidn a celebrarse para la autorizacion de la convocatoria y materiales de apoyo.

o Recibir el oficio de dictamen técnico, convocatoria y materiales de apoyo con el niumero de autorizacion y turnar al
Responsable del Programa de Becas.

El Responsable del Programa de Becas debera:

e Elaborar la propuesta de convocatoria, materiales de apoyo y cronograma de actividades y someter a consideracion de la
Subjefatura del Departamento de Becas y, en su caso, hacer las modificaciones correspondientes.

e Preparar las carpetas para la sesién con los integrantes del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas.
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¢ Iniciar el tramite para la reproduccién de convocatorias y materiales de apoyo, asi como la publicacion electrénica en la
Pagina WEB de la Secretaria de Educacion.

e Elaborar el oficio para obtener el Dictamen Técnico de Imagen Institucional.

¢ Dar seguimiento con el Proveedor responsable de las impresiones de la convocatoria y materiales de apoyo, a fin de que
cumpla con las especificaciones previamente establecidas.

e Elaborar los oficios de envio de convocatorias a las Instituciones Educativas Publicas, Escuelas Particulares Incorporadas
a la Secretaria de Educacion y organismos vinculados con la cultura y el deporte, a fin de dar cumplimiento a la difusién.

Los Auxiliares Administrativos del Departamento de Becas deberan:
e Apoyar en la elaboracion de la propuesta de convocatoria, materiales de apoyo y cronograma de actividades.

e Entregar los ejemplares de convocatorias y materiales de apoyo a las Instituciones Educativas Publicas, Escuelas
Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacién y organismos vinculados con la cultura y el deporte participantes
para su difusion.

La Recepcionista del Departamento de Becas debera:

e Recibir los oficios de Instituciones Educativas Publicas, Escuelas Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion,
organismos vinculados con la cultura y el deporte; asi como de los integrantes del Comité de Seleccion y Asignacién de
Becas, o unidades administrativas relacionadas con el proceso de autorizaciéon y publicacion de la convocatoria y
materiales de apoyo, para su difusion.

La Secretaria del Departamento de Becas debera:
e Recibir el Acta de Sesion del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas firmada y archivar para su control.

El Almacén de Papeleria de la Secretaria de Educacién debera:

o Recibir el formato “Requisicion de Bienes y Servicios” previamente requisitado y hacer entrega de los carteles impresos de
la convocatoria y materiales de apoyo al Departamento de Becas.

Las Instituciones Educativas Publicas y Escuelas Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion, asi como los
organismos vinculados con la culturay el deporte deberan:

e Recibir los oficios, convocatorias y materiales de apoyo impresos, y difundir, mediante procedimientos internos.

El Proveedor debera:

e Recibir en medio magnético los archivos de la convocatoria y materiales de apoyo y realizar las impresiones
correspondientes, conforme a las especificaciones de la Direccion de Administracion.

o Entregar a la Direccion de Administracion, los carteles impresos de la convocatoria y materiales de apoyo, en los plazos
previamente establecidos.

DEFINICIONES

Comité de Seleccién y Asignacion Organo colegiado cuya finalidad es dictaminar la asignacién de becas. Se encuentra
de Becas: constituido por un presidente, un secretario y once vocales.

Convocatoria: Documento que se publica por medio impreso y electrénico, mediante el cual se dan a
conocer las bases (requisitos, documentos a entregar, fechas de inicio y término de
registro, de publicacion de resultados e inconformidades o aclaraciones, asi como
informacion en general), para participar en la obtencién del tipo de beca que se solicite.

Publicacion: Hacer publica la convocatoria por medio de un cartel o a través de una pagina WEB, a
fin de dar a conocer las bases, para participar en la obtencién del tipo de beca del
interés del estudiante.
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Divulgar a los estudiantes de las Instituciones Educativas Publicas, Escuelas
Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion u organismos vinculados con la
cultura y el deporte, la convocatoria mediante la cual se dan a conocer las bases, para
participar en la obtencion del tipo de beca de su interés.

Se refiere a las escuelas oficiales a cargo de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México.

Instituciones educativas de caracter privado que se encuentran incorporados al
Sistema Educativo Estatal a través del acuerdo de autorizacién o reconocimiento de
validez oficial de estudios, por la autoridad competente de la Secretaria de Educacion.

Son los documentos de difusién complementarios al cartel de la convocatoria, tales
como dipticos, tripticos.

Hacer publica la convocatoria por medio de un cartel o a través de una pagina WEB, a
fin de dar a conocer las bases, para participar en la obtencion del tipo de beca del
interés del estudiante.

Se refiere al Programa Anual autorizado por el Comité de Seleccion y Asignacion de
Becas, conforme al presupuesto autorizado por el ejecutivo estatal, en el ejercicio fiscal
vigente, el cual esta conformado por diferentes tipos de becas, a cargo del
Departamento de Becas, de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
México:

e Becas de Aprovechamiento Académico para Escuelas Publicas.

e Becas para Escuelas Particulares, Incorporadas a la Secretaria de Educacién.

e Becas Nacionales de Educacién Superior- Manutencion-Estado de México
(antes PRONABES).

¢ Becas Nacionales de Educacion Superior-Manutencion-Bécalos Estado de
México (antes PRONABES Bécalos).

e Becas para Internados.

e Becas para Talentos Artisticos.

e Becas para Talentos Deportivos.

e Becas para Madres de Familia que se encuentran Estudiando.
e Becas para Discapacidad.

e Becas para Estudiantes del Estado de México en la Universidad Nacional
Auténoma de México, el Instituto Politécnico Nacional y la Universidad
Autonoma Metropolitana (PROBEMEX).

e Becas para Estudiantes Indigenas.
e Becas para Estudiantes Destacados en Escuelas Normales.
e Becas para Madres Jovenes y Jovenes Embarazadas (PROMAJOVEN).

e Becas Yo Soy Mexiquense.

INSUMOS

Comunicado oficial de asignacion de presupuesto.

RESULTADOS

Convocatoria y materiales de apoyo autorizados, impresos, publicados y difundidos en las Instituciones Educativas Publicas,
Escuelas Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacién y organismos vinculados con la cultura y el deporte.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de solicitudes y recepcion de expedientes.

Revisién de los expedientes de solicitudes y asignacion de becas.
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POLITICAS

La elaboracion, impresion, publicacion y difusion de la convocatoria se realizara en estricto apego al Reglamento de Becas y, en su
caso, a las Reglas de Operacion de los diferentes programas.

Las Instituciones Educativas Publicas, Escuelas Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion y organismos vinculados
con la cultura y el deporte que reciban las convocatorias de manera impresa, deberan garantizar que la convocatoria permanezca
en un lugar visible a la comunidad estudiantil y su difusion se realizara hasta la conclusion del periodo de publicacién de resultados.

La convocatoria establecera los requisitos, documentos a entregar, fechas de inicio y término de registro, de publicacién de
resultados e inconformidades o aclaraciones, asi como informacién en general.

La convocatoria permanecera en la pagina WEB de la Secretaria de Educacion, durante el ciclo escolar vigente.
DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Responsable del Programa de Becas Con base en la normatividad vigente y en el presupuesto aprobado,
elabora propuesta de convocatoria, materiales de apoyo y cronograma
de actividades, y dos oficios dirigidos a los integrantes del Comité de
Seleccién y asignacion de Becas: el primero para remitir la propuesta de
convocatoria y materiales de apoyo para su conocimiento y el segundo
para citar a sesién de trabajo para la aprobacién de la convocatoria y
materiales de apoyo. Entrega oficios, propuesta de convocatoria,
materiales de apoyo y cronograma de actividades al Subjefe del
Departamento de Becas para su validacion.

2 Subjefe del Departamento de Becas Recibe oficios dirigidos a los integrantes del Comité de Seleccién y
Asignacion de Becas, propuesta de convocatoria y materiales de apoyo,
asi como cronograma de actividades, revisa y determina:

¢Requiere Modificaciones?

3 Subjefe del Departamento de Becas Si requiere Modificaciones.

Anota modificaciones en la propuesta de convocatoria, materiales de
apoyo y/o cronograma de actividades y devuelve al Responsable del
Programa de Becas para que las realice.

4 Responsable del Programa de Becas Se entera de las modificaciones a realizar, adecta las propuestas de la
convocatoria y/o materiales de apoyo, cronograma de actividades u
oficios y entrega al Subjefe del Departamento de Becas.

Se conecta con la operacién namero 2.

5 Subjefe del Departamento de Becas No requiere modificaciones.

Valida con su antefirma la convocatoria, materiales de apoyo,
cronograma de actividades y oficios y entrega al Jefe del Departamento
de Becas para su firma.

6 Jefe del Departamento de Becas Recibe propuesta de convocatoria, materiales de apoyo, cronograma de
actividades y oficios, firma y regresa al Subjefe del Departamento de
Becas para su envio.

7 Subjefe del Departamento de Becas Recibe propuesta de convocatoria, materiales de apoyo autorizado,
cronograma de actividades y oficios dirigidos a los integrantes del Comité
de Seleccion y Asignacion de Becas. Envia mediante oficio los oficios al
Secretario del Comité para recabar su firma y resguarda cronograma de
actividades. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

8 Secretario del Comité de Seleccién y Recibe oficio junto con oficios, propuesta de convocatoria y materiales de
Asignacion de Becas apoyo; se entera, firma de recibo y devuelve, firma oficios y turna oficios,
propuesta de convocatoria y materiales de apoyo mediante oficio al
Subjefe del Departamento de Becas para su envio. Archiva copia de

oficio previo acuse de recibo y oficio recibido.
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14

15

16

17

18

19

20

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subjefe del Departamento de Becas

Integrantes del Comité de Seleccion y
Asignacion de Becas

Integrantes del Comité de Seleccion y
Asignacion de Becas

Recepcionista del Departamento de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Jefe del Departamento de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Integrantes del Comité de Selecciony
Asignacion de Becas

Recepcionista del Departamento de Becas
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ACTIVIDAD

Recibe oficios firmados, propuesta de convocatoria y materiales de
apoyo, se entera, firma de recibo y devuelve, y envia a los integrantes del
Comité de Seleccion y Asignacion de Becas. Archiva oficio recibido.

Reciben oficios junto con propuesta de convocatoria y materiales de
apoyo, sellan de recibido en la copia y devuelven. Aplican procedimientos
internos para la revision de la propuesta de convocatoria y materiales de
apoyo y determinan:

¢Requiere modificaciones?

Si requiere modificaciones.

Remiten al Departamento de Becas sus observaciones mediante oficio
en original y copia y entregan a la Recepcionista del Departamento de
Becas. Obtienen acuse de recibo en copia y archivan.

Recibe oficios con observaciones emitidos por los integrantes del Comité
de Seleccion y Asignacion de Becas, sella de recibido en la copia de
acuse y devuelve, entrega oficios con observaciones emitidos por los
integrantes del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas al Subjefe
del Departamento de Becas.

Recibe oficios, se entera de las observaciones y acuerda las
modificaciones con el Jefe del Departamento de Becas.

Autoriza modificaciones sugeridas por los Integrantes del Comité de
Seleccién y Asignacion de Becas y remite al Subjefe del Departamento
de Becas.

Recibe modificaciones sugeridas por los integrantes del Comité de
Seleccién y Asignacion de Becas y remite al Responsable del Programa
de Becas.

Recibe oficios con observaciones, se entera, realiza adecuaciones y
remite al Subjefe del Departamento de Becas. Archiva oficio con
observaciones.

Recibe propuestas modificadas de convocatoria y materiales de apoyo,
valida solventacion de las modificaciones y entrega al Responsable del
Programa de Becas, para que integre las carpetas de la Sesién del
Comité.

Recibe propuestas de convocatoria y materiales de apoyo; integra en las
carpetas de la Sesion del Comité de Seleccién y Asignacion de Becas y
entrega carpetas al Subjefe del Departamento de Becas.

Se conecta en la operacion nimero 22.

No requiere de modificaciones.

Informan su conformidad mediante oficio, anexan propuesta y entregan
oficio en original y copia a la Recepcionista del Departamento de Becas.
Obtienen sello de recibo en copia de acuse, Archivan oficios de remision
y de cita a sesion.

Recibe oficio de conformidad en original y copia, sella de recibido en la
copia de acuse y devuelve. Entrega original al Responsable del
Programa de Becas.
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21 Responsable del Programa de Becas

22 Subjefe del Departamento de Becas

23 Integrantes del Comité de Seleccién y
Asignacion de Becas

24 Integrantes del Comité de Seleccion y
Asignacion de Becas/ Subjefe del
Departamento de Becas/ Responsable del
Programa de Becas

25 Responsable del Programa de Becas

26 Secretaria del Departamento de Becas

27 Responsable del Programa de Becas

28 Jefe del Departamento de Becas

29 Responsable del Programa de Becas

30 Direccion General de Mercadotecnia

31 Recepcionista del Departamento de Becas

32 Subjefe del Departamento de Becas
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Recibe oficio, se entera y prepara carpeta para la sesiéon del Comité de
Seleccion y Asignacién de Becas, obtiene fotocopias y remite al Subjefe
del Departamento de Becas; y esperan fecha de sesion.

Se conecta con la operacién namero 24.

Recibe carpetas e integra los oficios de cita a sesion de Comité de
Seleccién y Asignacion de Becas, para la aprobacién de la convocatoria
y materiales de apoyo; y envia a los integrantes del Comité de Seleccion
y Asignacién de Becas; y espera fecha para la sesion.

Se conecta con la operacién namero 24.

Reciben carpetas de la Sesion del Comité de Seleccién y Asignacion de
Becas y esperan fecha para la sesion.

Se conecta con la operacién namero 24.

En la fecha y hora indicada en el oficio de cita a sesion de Comité de
Seleccién y Asignacion de Becas, asisten, reciben fotocopias de las
carpetas y aplican procedimientos internos de aprobacién de la
convocatoria y materiales de apoyo, al final de la sesion se elabora acta
de la sesion, firman y se retiran.

Obtiene el Acta de Sesion del Comité de Seleccion y Asignacion de
Becas y entrega a la Secretaria del Departamento de Becas.

Recibe Acta de Sesion del Comité de Seleccidn y Asignacién de Becas
firmada y archiva.

Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Mercadotecnia, donde
solicita el Dictamen Técnico de Imagen Institucional para iniciar con la
reproduccion de la convocatoria y materiales de apoyo, asi como la
publicacion electrénica de los mismos en la pagina WEB de la Secretaria
de Educacion y entrega al Jefe del Departamento de Becas para firma.

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al Responsable del Programa
de Becas, para su envio a la Direccion General de Mercadotecnia.

Recibe oficio firmado, prepara en original y copia para acuse, prepara en
medio magnético la convocatoria y materiales de apoyo y envia a la
Direccion General de Mercadotecnia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia junto con el medio magnético de la
convocatoria y materiales de apoyo, sella de recibido en la copia de
acuse y devuelve. Aplica procedimientos internos para obtener el nimero
de autorizacién del disefio de imagen institucional. Emite dictamen
técnico y envia junto con la convocatoria y materiales de apoyo en medio
magnético, mediante oficio de remisiébn en original y copia a la
Recepcionista del Departamento de Becas. Obtiene sello de recibido en
la copia y resguarda.

Recibe oficio de remisién con el dictamen técnico y el ndmero de
autorizacién de publicacion en original y copia junto con la convocatoria y
materiales de apoyo en medio magnético, sella de recibido en la copia de
acuse, devuelve y entrega al Subjefe del Departamento de Becas.

Recibe oficio con el dictamen técnico, convocatoria y materiales de
apoyo en medio magnético autorizados, se entera y entrega al
Responsable del Programa de Becas.
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34
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41

42

43

44
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Responsable del Programa de Becas

Direccién de Administracion

Direccién de Administracion

Recepcionista del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Responsable del Programa de Becas

Jefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Proveedor

Responsable del Programa de Becas

Proveedor
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ACTIVIDAD

Recibe oficio con el dictamen técnico, convocatoria y materiales de
apoyo en medio magnético, con numero de autorizacién de publicacion.
Elabora oficio para la Direccion de Administracion, con las
especificaciones técnicas de impresién y envia, obtiene sello de recibo
en la copia y archiva.

Recibe oficio con el dictamen técnico, convocatoria y materiales de
apoyo en medio magnético con nimero de autorizacion de publicacion,
sella de recibido en la copia de acuse y devuelve. Analiza los
requerimientos de impresién, contrata al Proveedor responsable de
imprimir al cual le hace entrega de los archivos en medio magnético.

Elabora oficio dirigido al Departamento de Becas, mediante el cual
informa, nombre del proveedor responsable de la impresion,
especificaciones de la misma y tiempos de entrega para su seguimiento;
turna oficio a la Recepcionista del Departamento de Becas en original y
copia. Obtiene sello de recibido en la copia de acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, sella de recibido en la copia de acuse y
devuelve. Entrega original al Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio, se entera del Proveedor responsable de imprimir la
convocatoria y materiales de apoyo, contacta para dar seguimiento al
proceso de impresion y tiempos de entrega de acuerdo a las
especificaciones técnicas previamente establecidas.

Elabora oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica para remitir en medio magnético, los archivos de la
convocatoria y materiales de apoyo para su publicados en la pagina WEB
de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México y
entrega al Jefe del Departamento de Becas para firma.

Recibe oficio, se entera de la solicitud, firma y devuelve al Responsable
del Programa de Becas para envio.

Recibe oficio firmado, prepara en original y copia para acuse, anexa en
medio magnético los archivos de convocatoria y materiales de apoyo y
entrega original a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
para su publicacién y archiva.

Recibe oficio en original y copia, sella de recibo en la copia de acuse y
devuelve. Aplica procedimientos internos para su publicacion en la
pagina WEB, de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de
México.

Recibe medio magnético con archivos de la convocatoria y materiales de
apoyo a reproducir, verifica las especificaciones técnicas, aplica
procedimientos internos para su reproduccion y contacta via telefénica al
Responsable del Programa de Becas, para la autorizacion del cartel y
materiales de apoyo.

Acude con el Proveedor, valida la convocatoria y materiales de apoyo
muestra, coteja que cumplan con las especificaciones técnicas
solicitadas y autoriza la reproduccion.

Se entera de la autorizacion de la impresion de la convocatoria y
materiales de apoyo muestra, reproduce y entrega a la Direccion de
Administracion, con la factura correspondiente.
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45 Direccion de Administracion
46 Secretaria del Departamento de Becas
47 Jefe del Departamento de Becas
48 Secretaria del Departamento de Becas
49 Responsable del Programa de Becas
50 Almacén de Papeleria de la Secretaria de
Educacion
51 Responsable del Programa de Becas
52 Jefe del Departamento de Becas
53 Responsable del Programa de Becas
54 Auxiliares Administrativos
55 Instituciones Educativas Publicas y

Escuelas Particulares Incorporadas a la
Secretaria de Educacion, asi como
organismos vinculados con la cultura y el
deporte
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ACTIVIDAD

Recibe convocatoria, material de apoyo impresos y factura. Aplica
procedimientos internos para el pago al Proveedor e informa via
telefénica, al Departamento de Becas a través de la Secretaria del
Departamento de Becas, que estan disponibles los materiales para su
entrega.

Recibe llamada telefénica, se entera que la convocatoria y material de
apoyo estan disponibles, requisita formato “Requisicion y Suministro de
Bienes” F-205322003/01/15 y remite al Jefe del Departamento de Becas
para firma.

Recibe formato “Requisicién y Suministro de Bienes” F-205322003/01/15,
firma y devuelve a la Secretaria del Departamento de Becas para su
tramite.

Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-205322003/01/15
firmado y entrega al Responsable del Programa de Becas, para que
entregue los impresos en el Almacén de Papeleria de la Secretaria de
Educacion.

Recibe formato “Requisiciébn y Suministro de Bienes” firmadoF-
205322003/01/15, se presenta en el Almacén de Papeleria de la
Secretaria de Educacion, y entrega formato “Requisicion y Suministro de
Bienes” en original y copia.

Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” en original y copia,
sella de recibido en la copia de acuse y devuelve. Hace entrega de
convocatorias y materiales de apoyo, firma de recibo el Responsable del
Programa de Becas en el formato “Requisicion y Suministro de Bienes”,
obtiene firma de acuse y resguarda.

Recibe  formato  “Requisicion y  Suministro de  Bienes’F-
205322003/01/15firma de recibo en la copia y devuelve, recibe
convocatoria y materiales de apoyo impresos. Resguarda formato
original, elabora oficios dirigidos a las Instituciones Educativas Publicas o
Escuelas Particulares Incorporadas que correspondan para entrega y
difusién de la convocatoria y materiales de apoyo y turna al Jefe del
Departamento de Becas para firma. Resguarda temporalmente
convocatoria y materiales de apoyo impresos.

Recibe oficios, se entera, firma y devuelve al Responsable del Programa
de Becas para el envio de convocatorias y materiales de apoyo
impresos.

Recibe oficios firmados y entrega a los Auxiliares Administrativos con las
convocatorias y materiales de apoyo impresos, para su entrega a las
Instituciones Educativas Publicas y Escuelas Particulares Incorporadas
para su difusion.

Reciben oficios firmados, convocatorias y materiales de apoyo impresos.
Preparan por Instituciones Educativas Publicas y Escuelas Particulares
Incorporadas segun correspondan, obtienen copia de los oficios para
acuse y los entregan a las Instituciones Educativas Publicas y Escuelas
Particulares Incorporadas que correspondan. Obtiene sello de recibido en
las copias de oficio y archivan.

Reciben oficios, convocatoria y materiales de apoyo impresos, sellan de
recibido en las copias de acuse y devuelven. Aplican procedimientos
internos para la difusion de la misma.

Se conecta con el procedimiento “Registro de Solicitudes y
Recepcion de Expedientes”.
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DIAGRAMACION

PR

OCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y MATERIALES DE
0YO

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

SECRETARIO DEL COMITE DE SELECCION
Y ASIGNACION DE BECAS

INICIO

Elabora propuesta de
Convocatoria, materiales de
apoyo y cronograma de
actividades, y dos oficios
dirigidos a los integrantes del
Comité de Seleccion y
asignaciéon de Becas: para
remitir la  propuesta de
Convocatoria y materiales de
apoyo para su conocimiento y
para citar a sesion de trabajo
para la aprobaciéon de la
convocatoria y materiales de
apoyo. Entrega oficios,
propuesta de convocatoria, y
cronograma de actividades
para su validacion.

Recibe oficios dirigidos a los

integrantes del Comité de
Seleccion y Asignacion de
Becas, propuesta de

Convocatoria y materiales de
apoyo, asi como cronograma
de actividades, revisa vy
determina:

¢Requiere
Modificaciones?

Anota modificaciones en la
propuesta de convocatoria,
materiales de apoyo y/o

Adecua las propuestas de la
Convocatoria y/o materiales
de apoyo, cronograma de
actividades u oficios y entrega
al Subjefe del Departamento
de Becas.

cronograma de actividades y
devuelve para que las realice.

|_

Valida la Convocatoria,
materiales de apoyo,
cronograma de actividades y

oficios. Entrega para recabar
su firma.

Recibe propuesta de
Convocatoria, materiales de
apoyo, cronograma de
actividades y oficios, firma y

)

regresa para que proceda
con el envio.
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POYO

PROCEDIMIENTO:ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y MATERIALES DE
LA

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

INTEGRANTES DEL COMITE DE
SELECCION Y ASIGNACION DE BECAS

SECRETARIO DEL COMITE DE SELECCION
Y ASIGNACION DE BECAS

\/

Recibe propuesta de
convocatoria, materiales de
apoyo autorizado,

cronograma de actividades y
oficios  dirigidos a los
integrantes del Comité de
Seleccién y Asignacién de
Becas. Envia mediante oficio
los oficios para firma vy

resguarda cronograma de
actividades. Archiva copia de
oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio junto con oficios,
propuesta de convocatoria y

Recibe oficios firmados,
propuesta de convocatoria y

materiales de apoyo, se
entera, firma de recibo y
devuelve, y envia a los
integrantes del Comité de

Selecciéon y Asignacién de
Becas. Archiva oficio recibido.

Reciben oficios junto con
propuesta de convocatoria y
materiales de apoyo, sellan de
recibido en la copia vy
devuelven. Aplican
procedimientos internos para
la revision de la propuesta de
Convocatoria y materiales de
apoyo y determinan:

(Requiere
modificaciones?

\/

Remiten al Departamento de
Becas sus observaciones
mediante oficio en original y

materiales de apoyo; se
entera, firma de recibo y
devuelve, firma oficios y turna
oficios, propuesta de
convocatoria y materiales de
apoyo mediante oficio para su
envio. Archiva copia de oficio
previo acuse de recibo y oficio
recibido.

RECEPCIONISTA DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS

copia y entregan. Obtienen
acuse de recibo en copia y
archivan.

Recibe oficios con
observaciones emitidos por
los integrantes del Comité de
Seleccién y Asignacion de

Recibe oficios, se entera de

las observaciones y acuerda
las modificaciones.

Becas, sella de recibido en la
copia y devuelve, entrega
oficios con observaciones al
Subjefe del Departamento de
Becas.
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LA

POYO

PROCEDIMIENTO:ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y MATERIALES DE

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO DE

observaciones, se entera,
realiza adecuaciones y remite.
Archiva oficio con
observaciones.

Recibe propuestas
modificadas de convocatoria
y materiales de apoyo, valida

2O,

Recibe propuestas; integra en
las carpetas de la Sesion del
Comité de  Seleccién vy
Asignacion de Becas y
entrega carpetas.

solventacion de las
modificaciones 'y entrega,
para que integre las carpetas
de la Sesion del Comité.

BECAS BECAS
Autoriza modificaciones
| sugeridas por los Integrantes
| del Comité de Seleccion y
Asignacién de Becas y remite.
Recibe modificaciones
| sugeridas por los integrantes
| del Comité de Seleccion y
Asignacion de Becas y remite.
Recibe oficios con

INTEGRANTES DEL COMITE DE
SELECCION Y ASIGNACION DE
BECAS

\/
O

Informan  su  conformidad
mediante oficio, anexan
propuesta y entregan oficio
en original y copia. Obtienen
sello de recibo en copia de

acuse, Archivan oficios de
remision y de cita a sesion.

Recibe oficio de conformidad
en original y copia, sella de

pONENO

Recibe oficio, se entera y
prepara carpeta para la sesion
del Comité de Seleccién y
Asignacién de Becas, obtiene
fotocopias y remite; y esperan
fecha de sesion.

\\}
55
o

%

Recibe carpetas e integra los
oficios de cita a sesiéon de
Comité de Seleccién vy

Asignacion de Becas, para la
aprobacion de la
Convocatoria y materiales de
apoyo;y envia y espera fecha
para la sesion.

\\
)&/

¢

Reciben carpetas de la Sesion
del Comité de Seleccion y
Asignacion de Becas y
esperan fecha para la sesion.

recibido en la copia y
devuelve. Entrega original.
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LAPOYO

PROCEDIMIENTO:ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y MATERIALES DE

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

DIRECCION GENERAL DE
MERCADOTECNIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION Y
ASIGNACION DE BECAS/ SUBJEFE DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS/ RESPONSABLE DEL
PROGRAMA DE BECAS

\/
()

En la fecha y hora indicada en

5

Obtiene el Acta de Sesion del
Comité de Seleccion vy
Asignacion de Becas vy

el oficio de cita a sesién de

Comité, asisten, reciben
fotocopias de las carpetas y
aplican procedimientos

internos de aprobacion de la
Convocatoria y materiales de
apoyo, al final de la sesi6n se
elabora acta de la sesion,
firman y se retiran.

-

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE BECAS

entrega.
<
)@/
g

Elabora oficio dirigido a la
Direccién General de
Mercadotecnia, donde solicita
el Dictamen Técnico de
Imagen Institucional para
iniciar con la reproduccién de
la convocatoria y materiales
de apoyo, asi como la
publicacion electrénica de los
mismos en la pagina WEB de
la Secretaria de Educacién y
entrega para firma.

Recibe oficio, se entera, firma
y devuelve, para su envio a la
Direccién General de

Recibe oficio firmado, prepara
en original y copia para acuse,
prepara en medio magnético
la Convocatoria y materiales
de apoyo y envia. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio en original y
copia y medio magnético de
la Convocatoria y materiales
de apoyo. Sella de recibido en
la copia y devuelve. Aplica
procedimientos internos para
obtener el nimero de
autorizaciéon del disefio de
imagen institucional. Emite
dictamen técnico y envia
junto con la Convocatoria y
materiales de apoyo en medio
magnético, mediante oficio de
remision en original y copia.
Obtiene sello de recibido en la
copiay resguarda.

Mercadotecnia.

Recibe Acta de Sesion del
Comité de Seleccion vy
Asignacion de Becas firmada
y archiva.

-
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LAPOYO

PROCEDIMIENTO:ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y MATERIALES DE

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS

Recibe oficio de remisién con
el Dictamen Técnico y el
nimero de autorizaciéon de
publicacién en original y copia

Recibe oficio con el Dictamen
Técnico, Convocatoria y

Recibe oficio con el Dictamen
Técnico, convocatoria y
materiales de apoyo en medio
magnético, con numero de
autorizacion de publicacién.
Elabora  oficio con las
especificaciones técnicas de
impresion. Envia, obtiene sello
de recibo en la copia y
archiva.

materiales de apoyo en medio
magnético autorizados, se
enteray entrega.

junto con la convocatoria y
materiales de apoyo en medio
magnético, sella de recibido
en acuse, devuelve y entrega.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE BECAS

Recibe oficio con el Dictamen
Técnico, Convocatoria y
materiales de apoyo en medio
magnético con numero de
autorizacion de publicacién,
sella de recibido en el acuse y
devuelve. Analiza los
requerimientos de impresion,
contrata al Proveedor
responsable de imprimir, le
entrega los archivos en medio

.

magnético.

RECEPCIONISTA DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS

Elabora oficio, mediante el
cual informa, nombre del
proveedor responsable de la
impresion, especificaciones de
la misma vy tiempos de
entrega para su seguimiento;
turna oficio en original y
copia. Obtiene sello de
recibido en la copia de acuse
y archiva.

Recibe oficio en original y
copia, sella de recibido en la

Recibe oficio, se entera del
Proveedor responsable de
imprimir la convocatoria y
materiales de apoyo, contacta
para dar seguimiento al
proceso, de acuerdo a las
especificaciones técnicas
previamente establecidas.

1

copia y devuelve. Entrega
original.
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APOYO

PROCEDIMIENTO:ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y MATERIALES DE

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROVEEDOR

\/
©

Elabora oficio dirigido a la
Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica
para remitir en medio
magnético, los archivos de la
convocatoria y materiales de
apoyo para su publicacién en
la pagina WEB de |la
Secretaria de Educacién del
Gobierno del Estado de
México y entrega para firma.

Recibe oficio firmado, prepara
en original y copia para acuse,
anexa en medio magnético los
archivos de convocatoria y
materiales de apoyo y entrega
original para su publicacién y
archiva.

Recibe oficio, se entera de la
solicitud, firma y devuelve
para envio.

Recibe oficio en original y
copia, sella de recibido en la
copia y devuelve. Aplica
procedimientos internos para
su publicacion en la pagina
WEB de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del
Estado de México.

\/
()

Acude y valida la
convocatoria y materiales de
apoyo muestra, coteja que

Recibe medio magnético con
los archivos a reproducir,
verifica las especificaciones
técnicas, aplica
procedimientos internos para
su reproduccién y contacta
via telefdénica, para la
autorizacién del cartel y
materiales de apoyo.

cumplan con las
especificaciones técnicas
solicitadas 'y autoriza la
reproduccion.

Se entera de la autorizacion
de la impresién de la
convocatoria y materiales de
apoyo muestra, reproduce y
entrega, con la factura
correspondiente.

Recibe convocatoria, material
de apoyo impresos y factura.
Aplica procedimientos
internos para el pago al
Proveedor e informa via
telefonica, que estan
disponibles los materiales
para su entrega.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE BECAS

1\
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LAPOYO

PROCEDIMIENTO:ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIAY MATERIALES DE

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

ALMACEN DE PAPELERIA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS

\/
()

Recibe llamada telefénica, se
entera que la convocatoria y
material de apoyo estan

Recibe formato “Requisicion y
Suministro de Bienes”, firma y

disponibles, requisita formato
“Requisicion y Suministro de
Bienes” y remite para firma.

devuelve para su tramite.

Recibe formato “Requisicion y
Suministro de Bienes” firmado
y turna, para que entregue los

Recibe formato “Requisicion y
Suministro de Bienes”
firmado, se presenta, vy
entrega formato “Requisicion
y Suministro de Bienes” en
original y copia.

Recibe formato “Requisicidon y
Suministro de Bienes” firma
de recibido en la copia y
devuelve, recibe convocatoria
y materiales de apoyo
impresos. Resguarda formato

original, elabora oficios
dirigidos a las Instituciones
Educativas Publicas o
Escuelas Particulares

Incorporadas, para entrega y
difusién de la convocatoria y
materiales de apoyo y turna
para firma. Resguarda
temporalmente convocatoria
y materiales de apoyo
impresos.

Recibe formato “Requisicién y
Suministro de Bienes” en
original y copia, sella de
recibido en la copia y
devuelve. Hace entrega de
convocatorias y materiales de
apoyo, firma de recibido el
Responsable del Programa de
Becas en el formato
“Requisicion y Suministro de
Bienes”, obtiene firma de
acuse y resguarda.

Recibe oficios, se entera, firma
y devuelve para el envio de
convocatorias y materiales de

Recibe oficios firmados y
entrega con las convocatorias
y materiales de apoyo
impresos, para su entrega a
las Instituciones Educativas
Publicas y Escuelas
Particulares Incorporadas para
su difusién.

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

U

apoyo impresos.

impresos en el Almacén de
Papeleria de la Secretaria de
Educacién.
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PROCEDIMIENTO:ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA Y MATERIALES DE
APOYO

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE ESCUELAS PARTICULARES INCORPORADAS A LA
LECAS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS P ALy o YA

ORGANISMOS VINCULADOS CON LA CULTURA Y

EL DEPORTE

Reciben oficios firmados,
convocatorias y materiales de
apoyo impresos. Preparan por

Instituciones Educativas
Publicas y Escuelas |

Particulares Incorporadas

segln correspondan, obtienen l
copia de los oficios para acuse
y los entregan. Obtiene sello
de recibido en las copias de Reciben oficios, convocatoria y materiales

oficio y archivan. de apoyo impresos, sellan de recibido en
las copias de acuse y devuelven. Aplican

procedimientos internos para la difusién

de la misma.

Se conecta con el
procedimiento “Registro
de Solicitudes y
Recepcion de
Expedientes.

MEDICION

Indicador para medir el grado de eficiencia del Departamento de Becas, conforme a la entrega fisica de los carteles y materiales de
apoyo.
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NUmero de convocatorias y materiales de apoyo
entregados a las Instituciones Educativas Publicas o
Escuelas Particulares Incorporadas. Porcentaje de eficiencia del Departamento de Becas
X100 = en la difusién de la convocatoria y materiales de

apoyo.

NUmero de convocatorias y materiales de apoyo
impresos.

Registro de Evidencias

e El nimero de convocatorias y materiales de apoyo impresos se registra con el Formato Requisicion y Suministro de
Bienes, mismo que se resguarda una copia en los archivos del Departamento de Becas.

e El nimero de convocatorias y materiales de apoyo entregados, se registran con los oficios dirigidos a las Instituciones
Educativas Publicas o Escuelas Particulares Incorporadas para entrega, difusién de la convocatoria y materiales de apoyo
entregados, los cuales se resguardan en los archivos del Departamento de Becas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Requisicion y Suministro de Bienes.”F-205322003/01/15.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES F-205322003/01/16
Objetivo: Mantener el registro de los materiales solicitados para la difusion de la convocatoria y los materiales de apoyo a las

Instituciones Educativas.

Distribucién y Destinatarios: Se imprimen en original y copia la original para el almacén de papeleria y la copia para archivo

del Departamento de Becas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Numero de folio Espacio para uso exclusivo de la Direccion de Administracion, quien anotara el
numero de control interno que se asigne a las requisiciones presentadas.

2 Control de almacén Espacio para uso exclusivo del almacén, quien anotara el nimero de control de
las salidas del almacén.

3 Secretaria Registrar el nombre de la Secretaria a la que se encuentra adscrita la unidad
administrativa solicitante.

4 Subsecretaria Escribir el nombre de la Subsecretaria a la que se encuentra adscrita la unidad
administrativa solicitante.

5 Direccion Anotar el nombre de la Direccién a la que se encuentra adscrita la unidad
administrativa solicitante.

6 Subdireccién/Unidad Escribir el nombre de la Subdireccién y/o Unidad a la que se encuentra adscrita
la unidad administrativa solicitante.

7 Departamento/Delegacion Anotar el nombre del Departamento o Delegacion a la que se encuentra adscrita
la unidad administrativa solicitante.

8 Clave del programa Registrar la clave que le corresponde al programa que se afectara por el
suministro de los bienes.

9 Nombre del programa Escribir la denominacién del programa al que estan destinados los bienes.

10 Fecha de Anotar el dia, mes y afio en el que se emite la requisicion, en que se requieren
los bienes, en que se recibe la solicitud y en que se proporcionan al solicitante.

11 No. Prog. Escribir el nimero consecutivo que le corresponde a cada articulo solicitado.

12 Clave del articulo Registrar la clave que le corresponde a cada articulo solicitado, de acuerdo al
catélogo de bienes que maneja la Direccién de Administracion.

13 Descripcién del articulo Anotar las caracteristicas y especificaciones del articulo.

14 Unidad de medida Escribir la letra que identifique la unidad de medida de acuerdo a las
caracteristicas especificas, tomando en consideracién las unidades de medida
indicadas con (*).

15 Cantidad solicitada Anotar en este espacio con nimero la cantidad de articulos que solicita.

Cantidad solicitada autorizada Espacio para uso exclusivo de la Direccién de Administracion, quien llenard en
relacion a la cantidad de bienes que autoriza y sean suministrados.

16 Precio unitario Espacio para uso exclusivo de la Direccién de Administracion, quien escribira el
precio de cada articulo solicitado.

17 Importe Espacio para uso exclusivo de la Direccion de Administracion.

18 Clave contable Espacio para uso exclusivo de la Direccion de Administracion, quien escribira la
suma de los precios unitarios de los articulos en funcion de la cantidad
solicitada.

19 Observaciones de la Direccion de La Direcciébn de Administracion anotara las observaciones que considere

Administracion convenientes.
20 Observaciones de la Direccion de La Direccion de Finanzas anotara las observaciones que considere
Finanzas convenientes.

21 Total Anotar la cantidad que resulte de sumar el importe de todos los articulos
solicitados.

22 Titular de la dependencia Firma del titular de la dependencia solicitada.

23 Direccién de Administracion Firma del titular de la Direccion de Administracién que autoriza el suministro de
los bienes solicitados.

24 Direccion de Finanzas Firma de visto bueno el titular de la Direccion de Finanzas, cuando el suministro
de los bienes implique la compra de los mismos, fuera del concurso o la
afectacion de partidas presupuestales en forma adicional o no programada.

25 Direccion General de Administracién | Firma del titular de la Direccion General de Administraciéon y Finanzas, cuando

y Finanzas se requiera adquirir los bienes para su suministro.
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Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO | Fecha: Junio de 2016
DE BECAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Codigo: 205322003-02
Péagina:
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SOLICITUDES Y RECEPCION DE EXPEDIENTES.

OBJETIVO

Controlar el nimero de estudiantes de la entidad, inscritos en instituciones educativas publicas y escuelas particulares del Estado
de México incorporadas a la Secretaria de Educacion, asi como participantes de organismos vinculados con la cultura y el deporte,
gue aspiran a obtener una beca, mediante el registro de solicitudes y recepcion de expedientes.

ALCANCE

Aplica a todo el personal del Departamento de Becas que es el responsable de llevar un control del registro informatico de los
estudiantes de la entidad, que aspiran a obtener una beca y la recepcién de los expedientes por medio de un sistema informatico,
asi como a todos los alumnos que aspiran a obtener una beca de instituciones educativas, publicas y escuelas particulares del
Estado de México, asi como participantes de organismos vinculados con la cultura y el deporte.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las Dependencias
del Ejecutivo. Articulo 19, fraccion V. Articulo 30, fraccion XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas y
adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I, De las Atribuciones del Secretario. Articulo 6, fraccion XV.
Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 20,
fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Becas, Capitulo Cuarto, Seccién Segunda, Articulo 34, fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 14 de marzo del 2003.
Reformas y adiciones.

e  Acuerdo nimero 08/09/14 por el que se modifican las Reglas de Operacion del Programa de Becas Nacionales Manutencion-
Estado de México (antes PRONABES), publicadas mediante Diverso 708. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de
2013. Numeral 5, fraccion VI 'y VII. Diario Oficial de la Federacion, 22 de septiembre del 2014.

¢ Reglas de Operacion del Programa para Estudiantes Destacados en Escuelas Normales, 4.4.1. Criterios de Seleccion, 4.4.1.2.
Transparencia. Gaceta del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

e Reglas de Operacion del Programa para Estudiantes Indigenas, 4.4.1. Criterios de Seleccion, 4.4.1.2. Transparencia. Gaceta
del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

e Reglas de Operacion del Programa de Becas para Discapacidad, 4.4.1. Criterios de Seleccién, 4.4.1.2. Transparencia. Gaceta
del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

e Reglas de Operacion del Programa de Becas para Madres de Familia que se Encuentran Estudiando, 4.4.1. Criterios de
Seleccion, 4.4.1.2. Transparencia. Gaceta del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

e Reglas de Operacion del Programa de Becas para Estudiantes del Estado de México en la Universidad Nacional Autbnoma de
México, el Instituto Politécnico Nacional y la Universidad Auténoma Metropolitana (PROBEMEX), 4.4.1. Criterios de Seleccion,
4.4.1.2. Transparencia. Gaceta de Gobierno, 28 de agosto de 2014.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa, 205322003: Departamento de Becas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Becas es la unidad administrativa que controla el registro de las solicitudes de los aspirantes a los Programas
de Becas que ofrece la Secretaria de Educacion, asi como de la recepcion de los expedientes que entregan los solicitantes.
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La Coordinacion de Gestién Gubernamental debera:

e Convocar a reunion al Subjefe del Departamento de Becas, con el objetivo de llevar a cabo la presentacion del disefio de
la plataforma digital, para el registro de los solicitantes y autorizacién.

El Jefe del Departamento de Becas debera:

e Revisar, autorizar y firmar los oficios y cronogramas de actividades del programa de becas correspondiente.

e Revisar, autorizar y firmar las estrategias para la recepcion de la documentacion, del programa correspondiente.
El Subjefe del Departamento de Becas debera:

e Revisar los oficios y cronograma correspondiente, para el registro de solicitudes y recepcion de expedientes.

e Acudir con el Responsable del Programa de Becas y el Responsable del Area de Sistemas y Bases de Datos del
Departamento de Becas del Departamento de Becas, a las reuniones de trabajo con la Coordinacién de Gestién
Gubernamental.

e Revisar y dar el visto bueno a las estrategias para la recepcion de los expedientes del Programa de Becas
correspondiente.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

e Recibir oficio de solicitud para dar de alta la liga de la pagina WEB de la Secretaria de Educacion, donde se deberan
registrar los aspirantes al Programa de Becas.

El Responsable del Departamento de Becas debera:

¢ Elaborar oficio dirigido a la Coordinacién de Gestion Gubernamental, donde solicita el disefio de la plataforma digital, para
registrar electronicamente a los aspirantes a algun programa de becas.

e Elaborar cronograma de actividades para el registro de solicitudes y recepcion de expedientes.

e Informar de manera personal, via telefénica o mediante oficio a los Auxiliares Administrativos, Centros de Recepcion y/o
Escuelas Participantes la fecha del Registro de Solicitudes, a fin de que proporcionen atencién a los interesados respecto
de las dudas o aclaraciones que presenten.

e Realizar el seguimiento de los registros de solicitantes, hasta que concluya el periodo, conforme a lo establecido en la
convocatoria del Programa de Becas correspondiente.

e Elaborar y enviar la propuesta de estrategias y fechas para la recepcion de expedientes de solicitud de beca, a los Centros
de Recepcion y/o Escuelas Participantes.

e Elaborar el oficio dirigido a los Centros de Recepcion y/o Escuelas Participantes, para darles a conocer los criterios de
integracion de los expedientes y fechas de entrega de los mismos.

 Recibir el oficio de entrega de expedientes y coordinar a los Auxiliares Administrativos, para la captura de folios de
expedientes en el sistema disefiado por la Coordinacion de Gestibn Gubernamental, para el control electrénico de
expedientes recibidos.

e Realizar la conciliacion de expedientes recibidos y registrados en el sistema disefiado por la Coordinacion de Gestion
Gubernamental, con el resultado de expedientes fisicamente recibidos y determinar el universo de expedientes a revisar.

El Responsable del Area de Sistemas y Base de Datos debera:

e Elaborar oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica donde solicita la publicacién de la liga en la
pagina WEB, de la Secretaria de Educacién para realizar el registro de solicitantes.

 Informar al Responsable del Programa de Becas que la liga en la pagina WEB de la Secretaria de Educacion, para
realizar el registro de solicitantes esta publicada.

Los Auxiliares Administrativos deberan:
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s Recibir los expedientes de las solicitudes de beca del programa correspondiente de los Centros de Recepcién, escuelas
participantes y/o de manera directa de los solicitantes a algin programa de becas.

e  Capturar los folios de los expedientes recibidos en el sistema disefiado por la Coordinacién de Gestiéon Gubernamental,
para el programa de becas que corresponda.

e  Preparar los expedientes recibidos para su posterior revision.

e Proporcionar a los interesados que asi lo requieran, la informacion necesaria para llevar a cabo su registro electronico de
manera oportuna y gratuita.

Los Centros de Recepcion y/o Escuelas Participantes deberan:

e Proporcionar a los interesados que asi lo requieran, la informacién necesaria para llevar a cabo su registro electrénico de
manera oportuna y gratuita.

e Recibir los materiales de apoyo y criterios de integracion de expedientes.

o Recibir los expedientes de los aspirantes a ingresar al Programa de Becas que hayan elegido y enviar mediante oficio al
Departamento de Becas.

El estudiante debera:
e Consultar la Convocatoria del Programa de Becas por el que desea participar.

¢ Revisar las fechas de registro de solicitud que corresponda a su nivel educativo y/o a la primera letra de su primer
apellido.

. Ingresar a la liga de registro que corresponda al programa por el que desea participar, publicada en la pagina WEB de la
Secretaria de Educacion.

¢ Hacer su registro de solicitud de beca y conformar el expediente con el soporte documental establecido en la Convocatoria
del Programa, por el que desea participar y entregar en la fecha y lugar establecidos en el Formato Unico de Registro
(FUR).

DEFINICIONES

Centros de Recepcién y/o Escuelas Oficinas de dependencias gubernamentales y/o escuelas participantes, en las
Participantes: cuales los servidores publicos brindan atencion al publico en general, a peticion
expresa del Departamento de Becas.

Registro: Conjunto de datos capturados por el estudiante, a través de un medio electrénico
en el sistema informatico disefiado por la Coordinacién de Gestion
Gubernamental, para la captura de datos personales del solicitante en el
programa de becas de su eleccién.

Formato Unico de Registro (FUR): Formato impreso que se obtiene en el sistema informéatico disefiado por la
Coordinacion de Gestion Gubernamental, para la captura de datos personales del
solicitante en el programa de becas de su eleccion, el cual incluye un nimero de
folio de registro.

Folio de Registro: Conjunto de caracteres alfanumérico en orden progresivo, que origina el sistema
informatico del programa de becas correspondiente, a cada uno de los registros
realizados y que servird de identificacion del solicitante para verificar si es
beneficiario o no de la beca solicitada.

Expediente: Conjunto de documentos que el aspirante a la beca de su eleccién debera
entregar de acuerdo a lo establecido en la convocatoria y normatividad
correspondiente.

Base de Datos: Conjunto de registros electrénicos generados por el aspirante a la beca de su
eleccion, los cuales son resguardados por la Coordinacion de Gestion
Gubernamental conforme a lo establecido por la Ley de Proteccion de Datos
Personales.
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INSUMOS
Registro electronico realizado por el solicitante de la beca en el sistema disefiado por la Coordinacion de Gestion
Gubernamental, para la captura de datos personales del solicitante en el programa de becas de su eleccion.
Expediente conformado con los Documentos establecidos en la convocatoria, del programa de becas correspondiente.

Base de datos de los registros electrénicos generados por el aspirante a la beca de su eleccion.
RESULTADO

Ndmero de solicitantes registrados, total de expedientes recibidos y padron sistematizado de aspirantes al programa de becas
correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Elaboracion y Difusion de la Convocatoria y Materiales de Apoyo.

. Revision de los Expedientes de Solicitudes y Asignacién de Becas.
POLITICAS

El registro de las solicitudes se realizara en medio electrénico en el sistema disefiado por la Coordinacion de Gestion
Gubernamental, para la captura de datos personales del solicitante en el programa de becas de su eleccion, la cual se localizara en
la pagina WEB establecida para tal efecto en la pagina de la Secretaria de Educacion.

El correcto llenado del Formato Unico de Registro (FUR) sera responsabilidad absoluta del solicitante, por lo que debera confirmar
que la informacién capturada no contenga errores y sea real.

La Clave del Centro de Trabajo (CCT) de la institucién educativa en la que el alumno se encuentra inscrito es un dato indispensable
para el llenado correcto de la solicitud, por lo que deberd solicitarla con anterioridad al registro electronico de la solicitud,
corroborando que corresponda a su institucion educativa.

El interesado debera imprimir el Formato Unico de Registro (FUR), el cual contendra el folio de participacion asignado por el
sistema, siendo necesario para realizar todos los tramites correspondientes a la solicitud realizada. Dicho formato debera ser
integrado en el expediente que se entregara en el lugar y fecha establecidos en este mismo formato.

Sera responsabilidad del interesado, entregar el expediente con los documentos establecidos en la convocatoria del programa de
becas de su eleccion, en los lugares y fechas previamente establecidos en el Formato Unico de Registro (FUR).

Los Centros de Recepcion y/o Escuelas Participantes, deberan proporcionar a los interesados que asi lo requieran, la informacién
necesaria para llevar a cabo su registro electrénico de manera oportuna y gratuita. Asi también seran los responsables de recibir los
expedientes de los aspirantes a ingresar al Programa de Becas y remitir mediante oficio al Departamento de Becas.

El Departamento de Becas podra recibir los expedientes de manera directa de los solicitantes a los diferentes programas de becas.

El registro de solicitudes y la entrega de expedientes se realizaran en estricto apego a lo establecido en el Reglamento de Becas
y/o Reglas de Operacion, y la Convocatoria correspondiente.

Los expedientes deberan estar integrados conforme a lo establecido en la convocatoria correspondiente, mediante un sistema
informatico; a fin de contar con los elementos suficientes para determinar el universo de la demanda de becas por tipo de programa.

Una vez concluido el periodo de entrega de expedientes establecido en la convocatoria correspondiente, no se admitiran fuera del
tiempo establecido.

Sera causa de cancelacion de la solicitud de la beca, el registro duplicado en el mismo u otro programa de becas.

So6lo podra participar un integrante por familia sin considerar el nivel educativo que curse, con excepcion del Programa de Becas
para Discapacidad y Programa Nacional de Becas para Educacion Superior de Manutencion-Estado de México, conforme a lo
establecido en las Reglas de Operacion correspondientes.

Se debera hacer del conocimiento de los participantes, que en caso de detectar alteracion en los documentos o falsedad en la
informacion, se procedera a cancelar la beca aun cuando ya se haya asignado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable del Programa de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Jefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Coordinacion de Gestion Gubernamental

Subjefe del Departamento de Becas

Responsable del Area de Sistemas y Bases de
Datos del Departamento de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Jefe del Departamento de Becas

Responsable del Area de Sistemas y Bases de
Datos del Departamento de Becas

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

CoOnDIERNO

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Viene del Procedimiento: Elaboracién y Difusién de la
Convocatoria'y Materiales de Apoyo.

Una vez difundida la convocatoria y materiales de apoyo, a través de
la pagina WEB de la Secretaria de Educacién, o por el cartel de la
convocatoria y materiales de apoyo impresos, elabora oficio dirigido
a la Coordinacion de Gestion Gubernamental, donde solicita el
disefio de la plataforma digital, para realizar los registros electrénicos
de los aspirantes a algun programa de becas. Elabora cronograma
de actividades para el registro de solicitudes y recepcion de
expedientes y entrega junto con oficio al Subjefe del Departamento
de Becas para su visto bueno.

Recibe oficio dirigido a la Coordinacién de Gestién Gubernamental,
revisa el cronograma de actividades para el registro de solicitudes y
recepcién de expedientes y remite al Jefe del Departamento de
Becas para firma.

Recibe oficio y cronograma de actividades, se entera, firma y turna al
Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio y cronograma de actividades firmado, prepara copias
del oficio y cronograma de actividades y envia a la Coordinacién de
Gestion Gubernamental. Obtiene sello de recibido en la copia y
archiva.

Recibe oficio y cronograma de actividades en original y copia, sella
de recibido en la copia y regresa, se entera de la solicitud y mediante
llamada telefénica con el Subjefe del Departamento de Becas, cita a
reunién de trabajo con el objetivo de revisar el contenido del Formato
Unico de Registro (FUR), acordando el lugar, hora y fecha de la
misma.

Recibe llamada telefonica, acuerda el lugar, hora y fecha de la
reunién de trabajo; acude con los Responsables del Programa de
Becas y del Area de Sistemas y Bases de Datos a la Coordinacién
de Gestion Gubernamental; se acuerda el contenido del Formato
Unico de Registro (FUR) y cronograma de actividades; solicita al
Responsable del Area de Sistemas y Bases de Datos del
Departamento de Becas, elabore oficio dirigido a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica, para solicitar la publicacion
de la liga en la Pagina WEB de la Secretaria de Educacion.

Elabora oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, donde solicita la publicacion de la liga en la pagina WEB
de la Secretaria de Educacién para realizar el registro de
solicitantes. Entrega oficio al Subjefe del Departamento de Becas
para recabar firma del Jefe del Departamento de Becas.

Recibe oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, donde solicita la publicacién de la liga, en la pagina
WEB de la Secretaria de Educacion, para realizar el registro de
solicitantes y remite al Jefe del Departamento de Becas para su
firma.

Recibe oficio, firma y devuelve al Responsable del Area de Sistemas
y Bases de Datos del Departamento de Becas.

Recibe oficio, obtiene copias para acuse y envia a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica. Obtiene sello de recibido en
la copia y archiva.

Recibe oficio, se entera de la solicitud, aplica procedimientos
internos para generar y publicar la liga del registro de solicitantes en
la pagina WEB de la Secretaria de Educacion e informa al
Responsable del Area de Sistemas y Bases de Datos del
Departamento de Becas.
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12 Responsable del Area de Sistemas y Bases de
Datos del Departamento de Becas

13 Responsable del Programa de Becas

14 Auxiliares Administrativos

15 Centros de recepcion y/o escuelas participantes

16 Estudiante

17 Responsable del Programa de Becas

18 Responsable del Programa de Becas

19 Subjefe del Departamento de Becas

20 Jefe del Departamento de Becas

21 Responsable del Programa de Becas

22 Jefe del Departamento de Becas

23 Responsable del Programa de Becas

24 Centros de Recepcion y/o Escuelas
Participantes

25 Centros de Recepcion y/o Escuelas
Participantes

26 Auxiliares Administrativos

27 Responsable del Programa de Becas

GACETA
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ACTIVIDAD

Se entera que la liga esta publicada e informa al Responsable del
Programa de Becas.

Se entera que la liga esta publicada, espera la fecha del registro de
solicitudes, informa de manera personal, via telefénica o mediante
oficio a los Auxiliares Administrativos, Centros de Recepcién y/o
Escuelas Participantes, a fin de que proporcionen atencién a los
interesados respecto de las dudas o aclaraciones que presenten.

Proporcionan atencién a los interesados que asi lo requieran,
respecto a la informacion necesaria para llevar a cabo su registro
electrénico de manera oportuna y gratuita.

Proporcionan a los interesados que asi lo requieran, informacion
necesaria para llevar a cabo su registro electronico de manera
oportuna y gratuita.

Consulta convocatoria y materiales de apoyo a través dela pagina
WEB de la Secretaria de Educacion, o por el cartel de la
convocatoria y los materiales de apoyo impresos, se entera de las
fechas de registro, ingresa a la liga de registro publicada en la
pagina WEB de la Secretaria de Educacion; en su caso, solicita
aclaracion de dudas, realiza su registro, y espera publicacion de
resultados.

Realiza el seguimiento de los registros de solicitantes, hasta que
concluya el periodo, conforme a lo establecido en la convocatoria del
programa de becas correspondiente.

Elabora propuesta de estrategias y fechas para la recepcion de
expedientes de solicitud de beca y presenta al Subjefe del
Departamento de Becas.

Recibe propuesta de estrategias y fechas para la recepcién de los
expedientes de solicitud de beca, valida y presenta al Jefe del
Departamento de Becas.

Recibe propuesta de estrategias y fechas para la recepcién de los
expedientes de solicitud de beca, firma y turna al Responsable del
Programa de Becas.

Recibe propuesta de estrategias y fechas para la recepcion de los
expedientes de solicitud de beca firmada, elabora oficio dirigido a los
Centros de Recepcion y/o Escuelas Participantes, mediante el cual
se dan a conocer los criterios de integracion de los expedientes y
fechas de entrega de los mismos, y turna al Jefe del Departamento
para su firma.

Recibe oficio, firma y devuelve al Responsable del Programa de
Becas, para su envio.

Recibe oficio firmado, obtiene copias para acuse de recibo y envia a
los Centros de Recepcion y/o Escuelas participantes. Obtiene sello
de recibido en las copias de acuse y archiva.

Reciben oficio mediante el cual se dan a conocer los criterios de
integracion de los expedientes y fechas de entrega de los mismos,
firman acuse del oficio y devuelven.

En las fechas establecidas en la convocatoria, reciben los
expedientes de los aspirantes a ingresar al Programa de Becas
correspondiente. Concluido el periodo de recepcion, conforme a la
fecha de entrega previamente establecida, remiten los expedientes,
mediante oficio a los Auxiliares Administrativos, obtienen acuse y
archivan.

Reciben oficio de entrega de expedientes, verifican la cantidad de
expedientes recibidos, sellan, firman de recibido y remiten al
Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio de entrega de expedientes, coordina a los Auxiliares
Administrativos, para la captura de folios de expedientes en el
sistema disefiado por la Coordinacién de Gestion Gubernamental,
para el control electronico de expedientes recibidos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Auxiliares Administrativos

Reciben instrucciones del Responsable del Programa de Becas,
para iniciar la captura de folios de expedientes de solicitud de beca,
en el sistema disefiado por la Coordinacion de Gestién
Gubernamental, para el control electronico de expedientes recibidos.
Preparan expedientes de solicitud de beca para su revision.

Responsable del Programa de Becas Realiza la conciliacién de expedientes recibidos y registrados en el

sistema disefiado por la Coordinacion de Gestiébn Gubernamental
con el resultado de expedientes fisicamente recibidos, y se entera
del niumero de expedientes a revisar.

Se conecta con el procedimiento “Revision de los Expedientes
de Solicitudes y Asignacién de Becas.”

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:REGISTRO DE SOLICITUDES Y RECEPCION DE EXPEDIENTES.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS.

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE GESTION
BECAS. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS GUBERNAMENTAL.

INICIO

Viene del Procedimiento:
Elaboracién y Difusiéon
de la Convocatoria y
Materiales de Apoyo.

Una vez difundida la
Convocatoria y materiales de
apoyo, a través de la pagina
WEB de la Secretaria de
Educacion, o por el cartel de
la convocatoria y materiales
de apoyo impresos, elabora
oficio dirigido a la
Coordinacion de Gestion
Gubernamental, donde solicita
el disefo de la plataforma
digital, para realizar los
registros electrénicos de los
aspirantes a algun programa
de becas. Elabora cronograma
de actividades para el registro
de solicitudes y recepcién de
expedientes y entrega junto

Recibe oficio dirigido a la
Coordinacién de Gestion
Gubernamental, revisa el
cronograma de actividades |
para el registro de solicitudes |

Recibe oficio y cronograma

con oficio para su visto y recepcién de expedientes y
bueno. remite para firma.
|
l
Recibe oficio y cronograma
de actividades firmado,

prepara copias y envia.
Obtiene sello de recibido en la
copiay archiva.

de actividades, se entera,
firmay turna.

Recibe oficio y cronograma
I de actividades en original y

copia, sella de recibido en la
copia y regresa, se entera de
la solicitud y mediante

llamada telefénica, cita a

Recibe llamada telefénica, Ac 3
acuerda el lugar, hora y fecha reunion de trabajo con el
de la reunién de trabajo; objetivo de revisar el

contenido del Formato Unico

acude con los Responsables
de Registro (FUR), acordando

del Programa de Becas y del

Area de Sistemas y Bases de lugar, hora y fecha de la
Datos a la Coordinaciéon de misma.

Gestion Gubernamental; se

acuerda el contenido del RESPONSABLE DEL AREA DE
Formato Unico de Registro SISTEMAS Y BASES DE DATOS DEL

(FUR) y cronograma de DEPARTAMENTO DE BECAS

actividades; solicita se elabore
oficio dirigido a la Unidad de |
Desarrollo Administrativo e |
Informatica, para solicitar la
publicacién de la liga en la
Pagina WEB de la Secretaria
de Educacion.

Elabora oficio donde solicita

la publicaciéon de la liga en la
° | pagina WEB para realizar el

| registro de solicitantes.
Entrega oficio para recabar
firma del Jefe del

: e : Departamento de Becas.
Recibe oficio y remite para
firma.
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PROCEDIMIENTO:REGISTRO DE SOLICITUDES Y RECEPCION DE EXPEDIENTES.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS.

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS.

RESPONSABLE DEL AREA DE SISTEMAS Y
BASES DE DATOS DEL DEPARTAMENTO
DE BECAS

Recibe oficio, firma y

devuelve.

Recibe oficio, obtiene copias
para acuse y envia. Obtiene

Recibe oficio, se entera de la
solicitud, genera y publica la
liga del registro de solicitantes
en la pagina WEB e informa.

sello de recibido en la copia y
archiva.

Se entera que la liga esta

Se entera, espera la fecha del
registro de solicitudes,
informa de manera personal,
via teleféonica o mediante
oficio, a fin de que
proporcionen atencién a los
interesados respecto de las
dudas o aclaraciones que
presenten.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

CENTROS DE RECEPCION Y/O ESCUELAS
PARTICIPANTES

Proporcionan atencién a los
interesados que asi lo
requieran, respecto a la
informacién necesaria para
llevar a cabo su registro
electronico de manera
oportunay gratuita.

publicada e informa.

ESTUDIANTE

Proporcionan a los
interesados  que asi o
requieran, informacién

necesaria para llevar a cabo
su registro electronico de
manera oportunay gratuita.

Consulta  Convocatoria y
materiales de apoyo a través

O

Realiza el seguimiento de los
registros de solicitantes, hasta
concluir el periodo, conforme
a lo establecido en Ia
convocatoria del programa de
becas correspondiente.

)e‘{
¢S

de la pagina WEB, o por el
cartel de la convocatoria y los
materiales de apoyo impresos,
se entera de las fechas de
registro, ingresa a la liga de
registro publicada en la
pagina WEB, en su caso,
solicita aclaracion de dudas,
realiza su registro, y espera
publicacién de resultados.

L
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PROCEDIMIENTO:REGISTRO DE SOLICITUDES Y RECEPCION DE EXPEDIENTES.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS.

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS.

ESTUDIANTE

Elabora propuesta de
estrategias y fechas para la
recepcion de expedientes de
solicitud de beca y presenta.

Recibe propuesta de
estrategias y fechas para la
recepcion de los expedientes
de solicitud de beca, valida y
presenta.

Recibe propuesta de
estrategias y fechas para la

Recibe propuesta de
estrategias y fechas para la
recepcion de los expedientes
de solicitud de beca firmada,
elabora oficio, mediante el
cual se dan a conocer los
criterios de integracion de los
expedientes y fechas de
entrega de los mismos, y
turna para firma.

recepcion de los expedientes
de solicitud de beca, firma y
turna.

Recibe oficio, firma y
devuelve, para su envio.

Recibe oficio firmado, obtiene
copias para acuse de recibo y
envia. Obtiene sello de
recibido en las copias de
acuse y archiva.

CENTROS DE RECEPCION Y/ O
ESCUELAS PARTICIPANTES

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Reciben oficio mediante el
cual se dan a conocer los
criterios de integracion de los
expedientes y fechas de
entrega de los mismos, firman
acuse del oficio y devuelven.

/L{

<2

En las fechas establecidas en
la convocatoria, reciben los
expedientes de los aspirantes
a ingresar al Programa de

() |

Becas correspondiente.
Concluido el periodo de
recepcion, remiten los

expedientes, mediante oficio,
obtienen acuse y archivan.
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PROCEDIMIENTO:REGISTRO DE SOLICITUDES Y RECEPCION DE EXPEDIENTES.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE CENTROS DE RECEPCION Y/O ESCUELAS
BECAS. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DARTIGIPANTES ESTUDIANTE

\/
©

Reciben oficio de entrega de
| expedientes, verifican la
[ cantidad de expedientes

recibidos, sellan, firman de
recibido y remiten.

Recibe oficio de entrega de
expedientes, coordina a los
Auxiliares Administrativos,
para la captura de folios de |
expedientes en el sistema |
disefiado, para el control

electrénico de expedientes
recibidos.

Reciben instrucciones, para
iniciar la captura de folios de
expedientes de solicitud de
| beca, en el sistema disefiado
6 | para el control electrénico de
expedientes recibidos.
Preparan expedientes de
solicitud de beca para su
Realiza la conciliacién de revision.
expedientes recibidos y
registrados en el sistema, con
el resultado de expedientes
fisicamente recibidos, y se
entera del namero de
expedientes a revisar.

1

Se conecta con el
procedimiento “Revisiéon
de los Expedientes de
Solicitudes y Asignacion
de Becas.”

MEDICION

Indicador que mide la respuesta de los solicitantes en la entrega del expediente de solicitud de beca, como resultado de la
realizacion de su registro electrénico.
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Numero de expedientes de solicitud de beca recibidos.

Porcentaje de cumplimiento en la entrega de

X 100= expedientes de solicitud de beca

NUmero de registros realizados en la Pagina WEB de la
Secretaria de Educacion.

Registro de Evidencias

e Elnamero de registros de solicitud de beca se registran en el Sistema disefiado por la Coordinacion de Gestion Gubernamental,
para el control electrénico de los expedientes recibidos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato Unico de Registro (FUR).F-205322003/02/16.

e El Formato Unico de Registro (FUR), se localiza accediendo a la pagina http://seduc.edomex.gob.mx/ingresando al icono
del programa de su eleccion, en el apartado de SOLICITANTES, en las fechas establecidas para el registro del Programa
de Becas correspondiente.

_—

182014 COMPROBANTE DIGITAL ..
a \ ‘
LHOEMERNO DEL auns YA A
BATADO OE MEXICO enNGRANDE

L FORMATO UNICO DE REGISTRO 3/

rowo
2/ 11
| Y A O O O
a4/
{ dein “ :

Frogrammes Qubernamentat

Fecha de registro: |

DATOS PERSONALES
* Primer apeliido (peterno)

" * Nombesis)

107+ Fecira de nacimisnts (sdimmisess):

1/« Generoisexe): Hombre » Mufer
!, " Estado chvik

15/ DOMICILIO

5y, Y cae

" Otra refuruncis del domiciBo:

DATOB ACADEMICOS (AFA oy

T ce bex e s

3 )"j, DATGS SOCIOECONOMICOS
38/ * Locatidad de nachkmienta:

* Zona de residancie:

* Cusnta oun slgin apaye de lipo scondmios © en capeche pars U

o e enta " sa .

39/ Dencribia ol Upo de *paye eeontmico:
A0, Cueantas con bacs PROBAPISS:

Monte totel de ratas

Quisn mantiens al solollento

F-205322003/02/16

T T ’
Mg V148 215 3 850 ” » o GROS17411_4 anp "z
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116/2014 SCOMPROBANTE DIGITAL:, '
ENTREGA DE LA DOCUMENTACION DEBERAS REALIZARLA 02 y 03 de Septiembre de 2014. De
N TU INSTITUCION EDUCATIVA EN LAS SIGUIENTES FECHAS! # viernes, en un horario de 9:00 3

La Wh documentaclén sefalada en la convocatoria es responsabifidad Gnics del solicitante y deberd entregarse en el
lugar y (nicamente en las fechas indicadas. No habra entregas extemporineas.

DEBERAS CONSERVAR UNA [MPRESION DE ESTA SOLICITUD PARA DAR SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD DE LA BECA.

Los resultados serdn publicados el dia 67 de octubre de 2014 en fa p d gob,mx/educacidn/decas dando clic en el icono de Becas
mmimmmmemmmmuWoa&Mnm. ingresanda con el Folo asignado por el sistema,

La impresion del Dictamen de 3signacidh de beca serd en el periodo comprendido del 07 al 10 de octubre de 2014, ceblendo reaiizar dos
impresiones, una para entregar en la institucién educativa donde realizas tus estudios y otra para tu expediente personal; en éste se especificard
el monto de a beca, duracién del beneficio y forma de pago.

Asimismo, de conformidad con el articulo 19 de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estada de México, los datos personales recabadoas,
serdn protegidos, Incorporados y tratados en ¢f Sistoma FURWEB-Estudlantes Destacados en Escuelas Normales, conforme a lo establecido por jos
articulos 2 fraccin 11 y 25 fraccidn | de 1a Ley de Transparencia vy Acceso a fa Informaciin Pblica dei Estado de Méxica y Municipios; 3.06, 3.20,
3.22 Y 3.23 del Reglamento de Ia Loy de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblca del Estado de Menies y Municipios.

Este programa es pubiico ajeno a cualguier partide politico. Queda prohibido ef use pava Mnes distintas a jos establecidos en el programa.

uhmmd-hdvmdmmuhmhlwﬂ.dhmpwdmnuuﬂllavqucu«mmmtaqmel
Programa de Becas para Estudlantes Destacados en Escuelas Normales es un programa de apoyo a los estudiantes mexiquenses de

mmqmmawmunmwmnmhmmﬂmmmlumunmm“cl
personsl del Departamento de Becas pueda verificar los datos asentados en esta solicitud y en caso de encontrarse faisedad en los
mismos, podré ser motivo de que el apoyo sa cancele aun cuando ya se haya asignado. Al firmar la presente solicitud manifiesto
conocer los derechos y las obligaciones asociados al Programa de Becas para en Escuelas Normales y me
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO UNICO DE REGISTRO (FUR)
F-205322003/02/16.

Objetivo: El formato se llena de forma electrénica, con la finalidad de registrar al solicitante en el Programa de Becas correspondiente.

Distribucion y Destinatarios: El formato se llena de forma electronica, con la finalidad de registrar al solicitante en el Programa de
Becas correspondiente.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION CAMPOS DEL FUR

1 FOLIO FOLIO (ALGORITMO), ASIGNADO POR EL SISTEMA.

2 CODIGO DE BARRAS FOLIO_FUR FOLIO FUR ASIGNADO POR EL SISTEMA.

3 FECHA DE REGISTRO FECHA ACTUALIZADA DE REGISTRO.

4 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA U ORGANISMO NOMBRE DE LA SECRETARIA.

AUXILIAR
5 PROGRAMA GUBERNAMENTAL NOMBRE DEL PROGRAMA DE BECAS.
DATOS PERSONALES

6 PRIMER_APELLIDO (PATERNO) APELLIDO PATERNO DEL ALUMNO.

7 SEGUNDO_APELLIDO (MATERNO) APELLIDO MATERNO DEL ALUMNO.

8 NOMBRE (S) NOMBRE (S) DEL ALUMNO.

9 FECHA DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO DEL ALUMNO INICIANDO POR DIA,
MES Y ARO.

10 GENERO (SEXO) MARCAR HOMBRE O MUJER.

11 ESTADO CIVIL ESTADO CIVIL DEL ALUMNO.

12 NACIONALIDAD NACIONALIDAD DEL ALUMNO.

13 ENTIDAD DE NACIMIENTO ENTIDAD DE NACIMIENTO.

14 CURP CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION.

DOMICILIO

15 CALLE NOMBRE DE LA CALLE DEL DOMICILIO DEL ALUMNO.

16 NO. EXTERIOR NUMERO EXTERIOR DEL DOMICILIO DEL ALUMNO.

17 NO. INTERIOR NUMERO INTERIOR DEL DOMICILIO DEL ALUMNO.

18 ENTRE CALLE ENTRE QUE CALLE SE ENCUENTRA UBICADO EL DOMICILIO
DEL ALUMNO.

19 Y CALLE ENTRE QUE OTRA CALLE SE ENCUENTRA UBICADO EL
DOMICILIO DEL ALUMNO.

20 OTRA REFERENCIA DEL DOMICILIO REFERENCIA DEL DOMICILIO DEL ALUMNO.

21 COLONIA COLONIA DEL DOMICILIO DEL ALUMNO.

22 C.P. CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO DEL ALUMNO

23 LOCALIDAD LOCALIDAD DE UBICACION DEL DOMICILIO DEL ALUMNO.

24 ENTIDAD ENTIDAD DEL DOMICILIO DEL ALUMNO.

25 MUNICIPIO MUNICIPIO DEL DOMICILIO DEL ALUMNO.

26 TELEFONO FIJO TELEFONO FIJO DEL ALUMNO.

27 TELEFONO CELULAR O FAX TELEFONO CELULAR O FAX DEL ALUMNO.

28 CORREO ELECTRONICO (E-MAIL) CORREO ELECTRONICO DEL ALUMNO.

DATOS ACADEMICOS (APARTADO B)

29 MUNICIPIO DE UBICACION DE LA ESCUELA MUNICIPIO DONDE SE ENCUENTRA UBICADA LA ESCUELA.

30 CENTRO DE TRABAJO DE LA ESCUELA CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO DE LA ESCUELA.

31 NIVEL EDUCATIVO NIVEL EDUCATIVO DEL ALUMNO.

32 ARO QUE CURSA ARO QUE CURSA EL ALUMNO.

33 SEMESTRE ACTUAL SEMESTRE ACTUAL QUE CURSA EL ALUMNO.

34 PROMEDIO DEL PERIODO PROMEDIO DEL PERIODO INMEDIATO ANTERIOR DEL

ALUMNO.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION CAMPOS DEL FUR
35 ALUMNO REGULAR MARCAR Si O NO.
DATOS SOCIOECONOMICOS
36 LOCALIDAD DE NACIMIENTO LOCALIDAD DE NACIMIENTO DEL ALUMNO.
37 ZONA DE RESIDENCIA ZONA DE RESIDENCIA DEL ALUMNO.
38 CUENTA CON ALGUN APOYO ECONOMICO O EN MARCAR Si O NO.
ESPECIE
39 MONTO TOTAL DE PERCEPCIONES NETAS MONTO TOTAL DE PERCEPCIONES NETAS MENSUALES DEL
MENSUALES ALUMNO, PADRE, MADRE O TUTOR.
40 QUIEN MANTIENE AL SOLICITANTE QUIEN MANTIENE AL ALUMNO.
PIE DE PAGINA
41 NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL ALUMNO (A) NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL ALUMNO(A) SOLICITANTE.
42 NOMBRE, FECHA Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA NOMBRE, FECHA Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA SOLICITUD EN
SOLICITUD EN LA INSTITUCION LA INSTITUCION EDUCATIVA DEL ALUMNO.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO | Fecha: Junio de 2016
DE BECAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Cddigo: 205322003-03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES Y ASIGNACION DE BECAS.
OBJETIVO

Verificar que los expedientes cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente del Programa de Becas, mediante
el sistema disefiado por la Coordinacion de Gestién Gubernamental.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Becas responsable de revisar, seleccionar y registrar en el Sistema disefiado por la
Coordinacién de Gestién Gubernamental, el estatus de los expedientes de los solicitantes inscritos en Instituciones Educativas
Publicas y Escuelas Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion y organismos vinculados con la cultura y el deporte;
gue cumplieron con lo establecido en la convocatoria y reglas de operacion aplicable en el programa de becas de su eleccién.

Aplica a los integrantes del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas, que aprueban el Dictamen de Asignacién del Programa de
Becas correspondiente.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las Dependencias
del Ejecutivo, Articulo 19, fraccion V. Articulo 30, fraccion XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas y
adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo 1l, De las Atribuciones del Secretario, Articulo 6, fraccién XV,
Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 20,
fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

e Reglamento de Becas. Capitulo Cuarto, Seccién Segunda, Articulo 34, fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 14 de marzo del 2003.
Reformas y adiciones.

e Acuerdo No. 08/09/14 por el que se modifican las Reglas de Operacién del Programa de Becas Nacionales Manutencion-
Estado de México (antes PRONABES), publicadas mediante Diverso 708. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de
2013. Numeral 5, fraccién VI 'y VII. Diario Oficial de la Federacion, 22 de septiembre del 2014.

o Reglas de Operacién del Programa para Estudiantes Destacados en Escuelas Normales, 4.4.1. Criterios de Seleccion, 4.4.1.2.
Transparencia. Gaceta del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

o Reglas de Operacion del Programa para Estudiantes Indigenas, 4.4.1. Criterios de Seleccion, 4.4.1.2. Transparencia. Gaceta
del Gobierno, 28 de agosto de 2014.
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¢  Reglas de Operacion del Programa de Becas para Discapacidad, 4.4.1. Criterios de Seleccién, 4.4.1.2. Transparencia. Gaceta
del Gobierno, 28 de agosto de 2014.

e Reglas de Operacion del Programa de Becas para Madres de Familia que se Encuentran Estudiando, 4.4.1. Criterios de
Seleccion, 4.4.1.2. Transparencia. Gaceta de Gobierno, 28 de agosto de 2014.

o Reglas de Operacion del Programa de Becas para Estudiantes del Estado de México en la Universidad Nacional Autonoma de
México, el Instituto Politécnico Nacional y la Universidad Auténoma Metropolitana (PROBEMEX), 4.4.1. Criterios de Seleccion,
4.4.1.2. Transparencia. Gaceta de Gobierno, 28 de agosto de 2014.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII. Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa: 205322003. Departamento de Becas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Becas, es la unidad administrativa responsable de la revisién, asi como de la recepcién de los expedientes de
los aspirantes, que cumplieron con los requisitos establecidos en la convocatoria del Programa de Becas correspondiente.

La Coordinacion de Gestién Gubernamental debera:

¢ Realizar la programacion informatica para aplicar los factores de ponderacién a cada solicitud, a través del sistema
computarizado para determinar el puntaje de cada solicitud junto con el presupuesto asignado de cada vertiente del programa
de becas.

«  Definir el nimero de solicitudes de becas beneficiadas.

e Elaborar los listados de los alumnos beneficiados por asignacion de beca.

o Disefiar la plataforma digital para la impresion del Dictamen de Asignacion de Beca.
El Jefe de Departamento de Becas deberé:

e Autorizar los factores de ponderacion que alimentan al sistema automatizado, para evaluar a los participantes con base a la
normatividad vigente.

e  Firmar oficios y autorizar la carpeta para de Sesion de Comité de Seleccion y Asignacion de Becas.
El Subjefe del Departamento de Becas deberé:

e Validar y dar el visto bueno de los factores de ponderacion que alimentan al sistema automatizado, para evaluar a los
participantes con base en la normatividad vigente y remitir al Jefe del Departamento.

e Validar y dar el visto bueno a la carpeta, para de Sesion de Comité de Seleccién y Asignacion de Becas.
La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica deberé:

e Habilitar la liga para la publicacion de resultados e impresién de Dictdmenes de Asignacién de Becas.

El Comité de Seleccion y Asignacién de Becas debera:

s  Autorizar los factores de ponderacién para la evaluacién de candidatos.

s  Dictaminar sobre la asignacion y renovacion de beca de cada vertiente del Programa.
e Resolver las controversias derivadas del proceso.

Las Instituciones Educativas deberan:

e Recibir del beneficiario copia del acuse del dictamen de asignacion de beca del Programa de Becas correspondiente y entregar
copia del documento de “Derechos y Obligaciones”.

e Elaborar oficio de entrega de acuses de dictamenes y de documentos de “Derechos y Obligaciones” y entregar a la
Recepcionista del Departamento de Becas y archivar.
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El Responsable del Programa de Becas debera:

Disefiar y elaborar los factores de ponderacion que alimentan al sistema automatizado, para seleccionar a los participantes,
con base en los lineamientos normativos y enviar a la Coordinacion de Gestion Gubernamental.

Solicitar a la Coordinacion de Gestion Gubernamental, el resultando de asignacion de becas por nivel educativo, monto
mensual y anual.

Elaborar oficios para los Integrantes del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas, preparar la carpeta con propuesta de
Dictamen de Asignacion de Beca para la Sesién del Comité.

Solicitar el listado de los alumnos beneficiados a la Coordinacién de Gestién Gubernamental, para la publicacion de resultados
e impresion de los Dictamenes de Asignacion de Beca por parte beneficiarios.

Solicitar a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética la habilitacion de la liga para la publicacion de resultados e
impresion de Dictamenes de Asignacion de Becas.

Verificar la publicacion en la pagina WEB, y atender a los solicitantes que asi lo requieran.

Los Auxiliares Administrativos deberan:

Revisar que la informacién contenida en las solicitudes, corresponda con los datos de la documentacion de soporte
presentada.

Recibir los oficios de solicitud de aclaraciones y dar respuesta oportuna al solicitante.

Recibir los acuses de recibido de los oficios de Dictdmenes de Asignacion de Becas, asi como las copias de los Derechos y
Obligaciones conforme a las Reglas de Operacién de los Diversas Vertientes del Programa de Becas y archivar.

Atender aclaraciones de los solicitantes no beneficiados, informando a quien lo requiera el motivo de su exclusiéon del
Programa de Becas, dejando evidencia documental de la atencion brindada.

La Secretaria del Departamento de Becas debera:

Recibir Dictamen de Asignacion de Becas del Programa de Becas correspondiente, entregar copia al Responsable del
Programa de Becas y archivar.

La Recepcionista del Departamento de Becas debera:

Recibir documentacion oficial y remitir al area correspondiente.
Recibir oficios de solicitud de aclaraciones de beca y turnar al responsable del Programa de Becas.

Recibir dictamenes de las Instituciones Educativas con alumnos beneficiarios de los Programas de Becas y entregar a los
Auxiliares Administrativos del Programa de Becas.

Los solicitantes deberan:

En fecha programada consultar la publicacion de resultados, accesando con el folio de registro en la pagina WEB, de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado.

DEFINICIONES

FUR: Formato impreso que se obtiene en el sistema informatico disefiado por la

Coordinacién de Gestién Gubernamental, para la captura de datos personales del
solicitante en el programa de becas de su eleccion, el cual incluye un nimero de
folio de registro.

Folio de Registro: Conjunto de caracteres alfanuméricos en orden progresivo, que origina el sistema

informético del programa de becas correspondiente, a cada uno de los registros
realizados y que servird de identificacion del solicitante para verificar si es
beneficiario o no de la beca solicitada.
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Asignacion:

Dictamen de Asignacién de Becas:

Dictamen de Asignacién de Becas
Digital:

Base de Datos:

Solicitante:

Beneficiario:
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Conjunto de documentos que el aspirante a la beca de su eleccion deberé entregar
de acuerdo a lo establecido en la convocatoria y normatividad correspondiente.

Confrontar la informacién contenida en la solicitud electronica (FUR) con los datos
de la documentacién presentada por el solicitante, verificando que cumpla con lo
establecido en la normatividad correspondiente.

Determinar si el expediente cumple con los requisitos establecidos en la
normatividad del programa correspondiente, a fin de realizar el registro en el
Sistema disefiado por la Coordinacién de Gestion Gubernamental. El sistema
determinard automaticamente las solicitudes beneficiadas, conforme al presupuesto
asignado para el Programa de Becas correspondiente.

Se refiere al proceso mediante el cual, se determina a los beneficiarios de la beca.

Documento aprobado por el Comité de Seleccién y Asignacion de Becas; el cual
incluye los folios asignados por el sistema a los solicitantes determinados como
beneficiarios de la beca.

Documento generado por el Sistema disefiado por la Coordinaciéon de Gestidon
Gubernamental, sélo en el caso de que el Folio de Registro del alumno resulte
beneficiado, el cual deberd ser impreso por el estudiante, y presentado en la
institucion educativa correspondiente.

Conjunto de registros electronicos generados por los alumnos beneficiarios del
programa de becas de su eleccion, los cuales son resguardados por la Coordinacion
de Gestion Gubernamental, conforme a lo establecido por la Ley de Proteccién de
Datos Personales.

Estudiante que requiere una beca de tipo econémico para iniciar, permanecer o
concluir sus estudios.

El solicitante que cumplié con los requisitos establecidos en la convocatoria, del
programa de becas de su eleccion y que fue dictaminado de manera favorable como
acreedor a la beca solicitada.

INSUMOS

s Expedientes de los aspirantes, que cumplieron con los requisitos establecidos en la convocatoria del Programa de Becas

correspondiente.

e Dictamen de Asignacién de Becas.

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro de solicitudes y recepcion de expedientes.

s  Gestion de pago de becas a beneficiarios.

POLITICAS

Los solicitantes no podran estar becados por ninglin organismo publico o privado al momento de solicitar la beca, con excepcién del
Programa de Becas para Discapacidad, Programa de Becas para Estudiantes Destacados en Escuelas Normales, Programa de
Becas para Madres de Familia que se Encuentran Estudiando y Programa Nacional de Becas para Educacién Superior de
Manutencion-Estado de México, conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion correspondientes.

El interesado deberd imprimir por duplicado el Dictamen de Asignacion de la Beca en el periodo establecido en la Convocatoria del
Programa de Becas correspondiente y entregar una copia en la Institucion Educativa de procedencia, toda vez que la falta de
impresién del dictamen de asignacion de beca sera motivo de cancelacion de la misma.

En caso de detectar alteracion en los documentos o falsedad en la informacion, se procedera a cancelar la beca aun cuando ya se

haya asignado.
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Se debera dar atencion a los solicitantes que asi lo requieran mediante correo electronico, via telefénica, de manera personal o
mediante oficio, respecto a la solicitud de aclaracion de dudas o inconformidades, en los periodos establecidos en la Convocatoria
del Programa de Becas correspondiente y, con base, en el expediente entregado para la obtencién de una beca.

Los centros de recepcion e instituciones educativas, deberan recibir copia de los dictdmenes de asignacién de beca y entregar los
“Derechos y Obligaciones” a los alumnos beneficiados de los Programas de Becas correspondiente y devolver acuses al
Departamento de Becas para su archivo.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

10

11

Responsable del Programa de Becas

Jefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Auxiliares administrativos

Auxiliares administrativos

Auxiliares administrativos

Responsable del Programa de Becas

Auxiliares administrativos

Responsable del Programa de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Jefe del Departamento de Becas

Viene del Procedimiento: Registro de Solicitudes y Recepcion
de Expedientes.

Derivado de la recepcion de expedientes, elabora propuesta de guia
de revision de expedientes y envia al Jefe de Departamento de
Becas para su aprobacion.

Recibe propuesta de guia de revision de expedientes, aprueba, e
instruye al Responsable del Programa de Becas proporcione
capacitacion a los Auxiliares Administrativos con base en la guia.

Se entera de instruccion, obtiene copias de la guia y convoca a los
Auxiliares administrativos de forma verbal, para capacitacion y
entrega una copia de la guia.

Acuden, reciben capacitaciéon y con base en la guia obtenida
revisan expedientes y determinan:

¢Cumplen con los requisitos los expedientes?

Si cumplen con los requisitos

Separan los expedientes e informan al Solicitante la fecha
programada para consultar la publicacién de resultados, en la
pagina WEB de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
de México.

Se conecta con la operaciéon nimero 31

No cumplen con los requisitos

Remiten al Responsable del Programa de Becas los expedientes
que no cumplieron con los requisitos establecidos.

Recibe los expedientes que no cumplen con los requisitos
establecidos en la convocatoria del programa de becas, valida la
procedencia de las incidencias detectadas y devuelve a los
Auxiliares Administrativos, para su captura en el sistema disefiado
por la Coordinacién de Gestiébn Gubernamental para el control
electronico de los expedientes recibidos con incidencias.

Reciben los expedientes que no cumplieron con los requisitos
establecidos en la convocatoria del programa de becas
correspondiente y captura en el sistema disefiado por la
Coordinacién de Gestion Gubernamental, para el control electrénico
de los expedientes recibidos con incidencias y archiva.

Elabora oficio de solicitud de bajas masivas y resultados de la
asignacion de becas del programa de becas correspondiente,
dirigido a la Coordinacién de Gestion Gubernamental y remite al
Subjefe del Departamento de Becas, para su validacion.

Recibe oficio de solicitud de bajas masivas y resultados de la
asignacién de becas del programa de becas, dirigido a la
Coordinacion de Gestion Gubernamental, valida oficio y remite al
Jefe del Departamento de Becas para recabar su firma.

Recibe oficio de solicitud de bajas masivas y resultados de la
asignacion de becas del Programa de Becas, dirigido a la
Coordinacién de Gestion Gubernamental, firma y devuelve al
Responsable del Programa de Becas, para su envio a la
Coordinacion de Gestion Gubernamental.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24
25
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable del Programa de Becas

Coordinacion de Gestién Gubernamental

Recepcionista del Departamento de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Subjefe del Departamento de Becas
Jefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Comité de Seleccién y Asignacion de Becas

Comité de Seleccion y Asignacion de Becas

Secretaria del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Subjefe del Departamento de Becas
Jefe del Departamento de Becas
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ACTIVIDAD

Recibe oficio de solicitud de bajas masivas y resultados de la
asignacién de becas del Programa de Becas, dirigido a la
Coordinacion de Gestién Gubernamental, prepara oficio en original
y copia y envia a la Coordinacion de Gestion Gubernamental.
Obtiene sello de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio en original y copia, se entera de la solicitud, firma de
recibo, aplica procedimientos internos, elabora oficio en original y
copia de respuesta y entrega a la Recepcionista del Departamento
de Becas. Obtiene firma de recibo en la copia del acuse y archiva.

Recibe oficio de la Coordinacion de Gestion Gubernamental, se
entera, firma de recibo y entrega al Subjefe del Departamento de
Becas.

Recibe oficio de resultados de la asignacién de becas del programa
de becas, y remite al Responsable del Programa de Becas, a fin de
preparar la carpeta de Sesion de Comité con propuesta de
Dictamen de Asignacion de Becas, para Sesion de Comité. Elabora
oficio en original y copia dirigido a los Integrantes del Comité de
Seleccién y Asignacion de Becas para que asistan a la sesion de
trabajo. Archiva copia previo acuse de recibo.

Recibe oficio con los resultados de la asignacion de becas del
Programa de Becas correspondiente, se entera, acusa de recibo y
devuelve y, con base en ello, prepara carpeta de Sesién de Comité
con propuesta de Dictamen de Asignacion de Becas, para Sesion
de Comité y elabora oficio dirigido a los Integrantes del Comité de
Seleccién y Asignacion de Becas, para que asistan a la sesion de
trabajo y remite al Subjefe del Departamento de Becas para su
validacion.

Recibe oficio y carpeta de Sesién de Comité, antefirma y turna al
Jefe del Departamento de Becas.

Recibe oficio y carpeta de Sesién de Comité, firma y entrega al
Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio y carpeta de Sesién de Comité, obtiene fotocopias de
oficio y entrega a los Integrantes del Comité de Selecciéon y
Asignacion de Becas. Obtiene firma de recibido en la copia del
acuse y archiva.

Recibe oficio y carpeta de Sesién de Comité, revisa la carpeta con
la propuesta de la Asignacion de Becas del Programa de Becas,
espera la fecha sefialada en oficio para la sesion del Comité y
acude.

Con base en la carpeta de sesién de Comité que integra propuesta
de la Asignacién de Becas del programa, lleva a cabo la sesién de
Comité, conforme a los procedimientos internos, firma el Dictamen
de Asignacion de Becas del Programa de Becas y entrega a la
Secretaria del Departamento de Becas.

Recibe Dictamen de Asignacién de Becas del Programa de Becas,
obtiene una copia y archiva. Entrega al Responsable del Programa
de Becas.

Recibe el Dictamen de Asignacion de Becas del programa de
becas, archiva y elabora oficio en original y copia, dirigido a la
Coordinacién de Gestién Gubernamental, para la publicacion de los
resultados y la impresion del Dictamen, y otro oficio a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica para la habilitacion de la liga
para la publicacién de resultados e impresion de Dictamenes de
Asignacion de Becas. Entrega al Subjefe del Departamento de
Becas para validacion.

Recibe oficios, valida y turna al Jefe del Departamento de Becas.

Recibe oficios, firma y devuelve al Responsable del Programa de
Becas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable del Programa de Becas

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica

Coordinacion de Gestién Gubernamental

Responsable del Programa de Becas

Recepcionista del Departamento de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Solicitante

Solicitante

Solicitante

Solicitante

Recepcionista del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

L COoODIERNO

ACTIVIDAD

Recibe oficios firmados, prepara copias y envia oficios a la
Coordinacién de Gestion Gubernamental y a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica segun corresponda. Obtiene
sello de recibido en las copias y archiva.

Recibe oficio para la habilitacion de la liga para la publicacion de
resultados e impresién de Dictamenes de Asignacion de Becas, se
entera del requerimiento y mediante procedimientos internos habilita
la liga correspondiente e informa al Responsable del Programa de
Becas.

Recibe oficio, sella de recibido en la copia y devuelve, se entera del
requerimiento, mediante procedimientos internos publica resultados
en la pagina WEB de la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado de México. Elabora oficio de respuesta y envia a la
Recepcionista del Departamento de Becas. Obtiene firma de
recibido en la copia del acuse y archiva.

Se entera que la liga ha sido habilitada, y espera autorizacion de la
Coordinacion de Gestion Gubernamental para publicacion de
resultados e impresion de dictdmenes de asignacion de becas.

Recibe oficio de respuesta y autorizaciéon para la impresion de
dictdmenes, ingresa en el sistema de correspondencia y entrega al
Subjefe del Departamento de Becas.

Recibe oficio de respuesta para la publicacion de resultados e
impresién de Dictamenes de Asignacion de Becas, se entera y
remite al Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio de respuesta para la publicacion de resultados e
impresién de Dictamenes de Asignacion de Becas, se entera y
archiva. Consulta que la liga para la publicacién de resultados e
impresion de Dictdimenes de Asignacion de Becas, esté habilitada
en la pagina WEB, de la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México.

En fecha programada consulta la publicacién de resultados, en la
pagina WEB de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
de México, del Programa de Becas, accesa con folio de registro y
determina:

¢Es beneficiario?

No es Beneficiario en el Programa de Becas
Conoce resultado y determina:

¢ Existe inconformidad?

No existe inconformidad
Se entera de los resultados, da por terminado su tramite y se retira.

Si existe inconformidad

Elabora oficio donde solicita la aclaracion y entrega a la
Recepcionista del Departamento de Becas o, bien mediante correo
electronico, via telefénica o, de manera personal, en el periodo
establecido en la convocatoria del Programa de Becas
correspondiente y espera respuesta.

Recibe el oficio de solicitud de aclaracién y entrega al Responsable
del Programa de Becas.

Recibe el oficio de solicitud de aclaracion y remite a los Auxiliares
administrativos para su atencion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Auxiliares administrativos

Responsable del Programa de Becas

Jefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Solicitante

Solicitante

Instituciéon Educativa

Solicitante

Institucion Educativa

Recepcionista del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Auxiliares administrativos

Responsable del Programa de Becas
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ACTIVIDAD

Reciben el oficio de solicitud de aclaracion, localizan el expediente
del solicitante, elaboran oficio de respuesta y remiten al
Responsable del Programa de Becas, para recabar firma
correspondiente. En su caso, atienden las solicitudes de aclaracion,
mediante correo electrénico, llamadas telefénicas de manera
personal, en el periodo establecido en la convocatoria del Programa
de Becas correspondiente.

Recibe el oficio de solicitud de aclaracion, valida y remite al Jefe del
Departamento de Becas, para firma correspondiente.

Recibe oficio de solicitud de aclaracion, firma y devuelve al
Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio de aclaracion firmado, prepara copias y entrega al
solicitante. Obtiene sello de recibido en la copia y archiva.

Recibe oficio de aclaracion, se entera, conserva y actia conforme a
sus intereses corresponda.

Si es beneficiario en el Programa de Becas

Imprime en dos tantos el Dictamen de Asignacion de beca, firma
uno de acuse de recibido, entrega a su Institucion Educativa y el
otro lo conserva.

Recibe del beneficiario copia del acuse del dictamen de asignacion
de beca del Programa de Becas correspondiente y entrega copia
del documento de “Derechos y Obligaciones”. Obtiene firma de
recibido en el acuse.

Recibe el documento de “Derechos y Obligaciones”, firma de recibo
y devuelve a la Institucion Educativa.

Recibe el acuse del documento de “Derechos y Obligaciones”,
elabora oficio de entrega de acuses de dictamenes y de
documentos de “Derechos y Obligaciones”. Prepara copias y
entrega a la Recepcionista del Departamento de Becas. Obtiene
sello de recibido en la copia y archiva.

Recibe el oficio con los acuses de dictimenes y de documentos de
“Derechos y Obligaciones” y entrega al Responsable del Programa
de Becas.

Recibe el oficio con los acuses de dictamenes “Derechos y
Obligaciones” y entrega a los Auxiliares Administrativos para su
archivo.

Reciben el oficio con los acuses de dictamenes y de “Derechos y
Obligaciones” y archivan.

Elabora oficio de solicitud de base de datos de beneficiarios a la
Coordinacién de Gestion Gubernamental, para dar inicio al tramite
de Gestion de Pago de becas a beneficiarios, que cumplieron con
los requisitos establecidos en la convocatoria del Programa de
Becas.

Se conecta con el procedimiento “Gestion de Pago de becas a
beneficiarios”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES Y ASIGNACION DE BECAS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

INICIO

Viene del Procedimiento:
Registro de Solicitudes y
Recepcion de
expedientes.

Derivado de la recepcién de
expedientes, elabora
propuesta de guia de revision
de expedientes y envia para
su aprobacion.

Recibe propuesta de guia de

Se entera de la instruccion,
obtiene copias de la guia y
convoca, para capacitacion y
entrega una copia de la guia .

Acuden, reciben capacitacion
y con base en la guia obtenida
revisan expedientes y
determinan:

¢Cumplen con
los requisitos los
expedientes?

Separan los expedientes e
informan al Solicitante la
fecha programada para
consultar la publicaciéon de
resultados, en la pagina WEB.

—

Recibe los expedientes que no
cumplen con los requisitos
establecidos en la
convocatoria, valida la
procedencia de las incidencias

Remiten los expedientes que
no cumplieron con los
requisitos establecidos.

detectadas y devuelve para su
captura en el sistema para el
control electronico de los
expedientes recibidos con
incidencias.

)@‘{

¢

Y

revision de expedientes, la
aprueba, e instruye
se proporcione capacitacion a
los Auxiliares Administrativos
con base en la guia.
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES Y ASIGNACION DE BECAS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
CAS

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

\
©

Elabora oficio de solicitud de
bajas masivas y resultados de
la asignacion de becas del
programa correspondiente,
dirigido a la Coordinaciéon de
Gestion  Gubernamental vy
remite, para su validacion.

Reciben los expedientes que
no cumplieron con los
requisitos establecidos en la
convocatoria y captura en el
sistema para el control
electréonico de los expedientes
recibidos con incidencias y
archiva.

Recibe oficio de solicitud de
bajas masivas y resultados de

la asignacion de becas, valida
oficio y remite para firma.

Recibe oficio de solicitud de
bajas masivas y resultados de

Recibe oficio de solicitud de
bajas masivas y resultados de
la asignacion de becas,
prepara con copia y envia.
Obtiene sello de recibido en la
copiay archiva.

COORDINACION DE GESTION
GUBERNAMENTAL

Recibe oficio, se entera de la
solicitud, elabora oficio de
respuesta y entrega. Obtiene
firma de recibido en la copia
del acuse y archiva.

la asignacion de becas, firmay
devuelve, para su envio.

RECEPCIONISTA DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS

Recibe oficio de resultados y
remite, a fin de preparar la
carpeta de Sesion de Comité.
Elabora oficio dirigido a los

Recibe oficio con los
resultados, y con base en ello,
prepara carpeta de Sesién de
Comité con propuesta de
Dictamen de Asignacién de
Becas, y elabora oficio para
que asistan a la sesion de
trabajo, y remite para su
validacion.

Integrantes del Comité de
Seleccion 'y Asignacién de
Becas para que asistan a la
sesion de trabajo.

Recibe oficio y carpeta de

Recibe oficio y entrega.

Sesion de Comité, valida y
turna.
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES Y ASIGNACION DE BECAS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE

COMITE DE SELECCION Y ASIGNACION DE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

BECAS BECAS BECAS
1 Recibe oficio y carpeta de
[ Sesion de Comité, firma vy
entrega.
Recibe oficio y carpeta de
Sesion de Comité, prepara | e
oficio y entrega. Obtiene firma
de recibido en la copia del |
acuse y archiva.
Recibe oficio y carpeta de
Sesion de Comité, revisa la
carpeta con la propuesta de la
Asignacion de Becas, espera
la fecha sefialada en oficio
para la sesiéon del Comité y
acude.
e"“
<2
Con base en la carpeta de
| sesion de Comité que integra
l propuesta de la Asignacion de
Becas del programa, lleva a
cabo la Sesiéon de Comité,
Recibe Dictamen de firma el Dictamen de

Asignacion de Becas del

Recibe el Dictamen de
Asignacion de Becas, archiva
y elabora oficio en original y
copia, para la publicaciéon de
los resultados y la impresion
del Dictamen, y otro oficio
para la habilitaciéon de la liga
para la publicacion de
resultados e impresiéon de
Dictamenes de Asignacion de
Becas. Entrega para
validacion.

Programa de Becas, obtiene
una copia, archivay entrega.

Asignacién de Becas del
Programa y entrega .

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS

Recibe oficios, valida y turna.

Recibe  oficios, firma vy

) |

devuelve.
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES Y ASIGNACION DE BECAS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
CAS

COORDINACION DE GESTION
GUBERNAMENTAL

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

"
(=

Recibe oficios firmados,
prepara copias y envia oficios
segun corresponda. Obtiene
sello de recibido en las copias
y archiva.

Recibe oficio, sella de recibido
en la copia y devuelve. Se
entera del requerimiento,
mediante procedimientos
internos publica resultados en
la pagina WEB de |Ila
Secretaria de Educacién del
Gobierno del Estado de
México. Elabora oficio de
respuesta y envia.

Recibe oficio para la
habilitacién de la liga para la
publicacion de resultados e
impresion de Dictamenes de
Asignacion de Becas, se
entera del requerimiento y
mediante procedimientos
internos  habilita la liga
correspondiente e informa.

Se entera que la liga ha sido

habilitada, y espera
autorizacion de la
Coordinacion de  Gestion
Gubernamental para

publicacion de resultados e
impresion de dictamenes de
asignacion de becas.

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS

Recibe oficio de respuesta y
autorizacién para la impresion

Recibe oficio de respuesta
para la publicacién de

resultados e impresion de
Dictamenes de Asignaciéon de
Becas, se entera y remite.

Recibe oficio de respuesta
para la publicacién de
resultados e impresion de
Dictamenes, se entera vy
archiva, consulta que la liga
para la publicacion e
impresion de Dictamenes, esté
habilitada en la pagina WEB.

SOLICITANTE

’@

de dictamenes, ingresa en el
sistema de correspondencia y
entrega.
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES Y ASIGNACION DE BECAS.

RESPONSABLE ng;’ROGRAMA DE SOLICITANTE SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO DE

\/

En fecha programada consulta
la publicacién de resultados,
en la pagina WEB, del
Programa de Becas, accesa
con folio de registro y
determina:

¢Es beneficiario?

VO

Conoce resultado y
determina:

¢Existe
inconformidad?

Se entera de los resultados, da
por terminado su tramite y se

7
L

Elabora oficio solicitando la
aclaracion y entrega o, bien
mediante correo electronico,

via telefénica o, de manera |
personal, en el periodo |
establecido en la convocatoria
del Programa de Becas
correspondiente 'y  espera

respuesta. Recibe el oficio de solicitud de
| aclaracion y entrega.

Recibe el oficio de solicitud de |
aclaracion y remite para su |
atencion.
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES Y ASIGNACION DE BECAS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

INSTITUCION EDUCATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

\/
)

Recibe el oficio de solicitud de
aclaracién, valida y remite,

Reciben el oficio, localizan el
expediente del solicitante,
elaboran oficio de respuesta y
remiten para recabar firma. En
su caso, atienden las
solicitudes de  aclaracion,
mediante correo electrénico,
llamadas telefonicas, de
manera personal, en el
periodo establecido en la
convocatoria del Programa de
Becas.

Recibe oficio de solicitud de

para firma.
@ |

Recibe oficio de aclaracion
firmado, prepara copias y
entrega. Obtiene sello de
recibido en la copia y archiva.

SOLICITANTE

-

Recibe oficio de aclaracién, se
entera, conserva y actua
conforme a sus intereses
corresponda.

O

Imprime en dos tantos el
Dictamen de Asignacién de
beca, firma uno de acuse de
recibido y entrega y el otro lo
conserva.

Recibe copia del acuse del
dictamen de asignacion de
beca del Programa de Becas y
entrega copia del documento
de “Derechos y Obligaciones”.
Obtiene firma de recibido en
el acuse.

Recibe el documento de
“Derechos y Obligaciones”,
firma de recibido y devuelve.

N

aclaracion, firma y devuelve.
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES Y ASIGNACION DE BECAS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

INSTITUCION EDUCATIVA

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS

\
O

Recibe acuse del documento
de “Derechos y Obligaciones”,
elabora oficio de entrega de
acuses de dictamenes y de
documentos de “Derechos y
Obligaciones”. Prepara copias
y entrega. Obtiene sello de
recibido en la copia y archiva.

Recibe el oficio con los acuses
de dictamenes y de

Recibe el oficio con los acuses
de dictamenes “Derechos y
Obligaciones” y entrega para

su archivo.

Reciben el oficio con los
acuses de dictamenes y de
“Derechos y Obligaciones” y

Elabora oficio de solicitud de
base de datos de beneficiarios
a la Coordinacién de Gestion
Gubernamental, para dar
inicio al tramite de Gestién de
Pago de becas a beneficiarios,
que cumplieron con los
requisitos establecidos en la
convocatoria del Programa de

Becas.

Se conecta con el
procedimiento “Gestion
de Pago de becas a
beneficiarios”.

archivan.

documentos de “Derechos y
Obligaciones” y entrega.
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MEDICION

Indicador para medir el grado de eficiencia del Departamento de Becas como resultado de la revisién, de los expedientes de
solicitudes y asignacion de becas.

Numero de expedientes revisados.

X100 = Porcentaje de expedientes revisados.
Numero de expedientes recibidos.
Numero de expedientes que cumplieron con los
requisitos establecidos en la convocatoria.
X 100 = Porcentaje de becas asignadas.

Numero de expedientes recibidos.

Registro de evidencias
e Laasignacion de la becas, se registra con el acuse del dictAmenes y se resguardan en el Departamento de Becas.

e Las solicitudes de los aspirantes de registran con los expedientes que cumplieron con los requisitos establecidos en la
convocatoria y se resguardan en el Departamento de Becas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO | Fecha: Junio de 2016
DE BECAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Codigo: 205322003-04
Péagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE BECAS A BENEFICIARIOS.

OBJETIVO

Garantizar la entrega oportuna de los recursos econdmicos a los beneficiarios, mediante la emision, vigilancia y seguimiento de las
néminas y cheques correspondientes del Programa de Becas, mediante la dispersion de la némina a los Centros de Servicios
Fiscales o Casetas Blindadas.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Becas, responsable de gestionar el pago de la beca que sera entregada a los
beneficiarios, que registraron su solicitud via electrénica, que cumplieron con los requisitos establecidos en la convocatoria del
programa de becas y que fueron escogidos por el Comité de Seleccién y Asignacion de Becas.

Aplica al personal que labora en la Subdireccion de Control de Pagos, responsables de la dispersion de cheques que cubre el pago
de la beca, por distrito y municipio del Estado de México.

Aplica a todos los beneficiarios de las distintas vertientes del Programa de Becas, a quienes se les informé de su otorgamiento,
mediante la consulta de resultados en la pagina web de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México, generando
la impresion del Dictamen de asignacion de beca.
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REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 19, fraccién VI, Articulo 30, fraccion XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de
1981. Reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I, De las Atribuciones del Secretario, Articulo 6, fraccién XV.
Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 20,
fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

o Reglamento de Becas. Capitulo Cuarto, Seccion Segunda, Articulo 34, fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 14 de marzo del
2003. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa, 205322003: Departamento de Becas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 082. Normas 20301/082-
08, 09, 10, 11, 12, 13, 14, 19, 20, 22, 23, 24 y 25; Procedimiento 083, Normas 20301/083-04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 15,
16, 18, 19, 20y 21.

RESPONSABILIDADES

El Responsable del Programa de Becas, adscrito al Departamento de Becas, elabora el archivo con el listado de beneficiarios y
remite a los Centros de Servicios Fiscales o Casetas Blindadas y son entregados a los beneficiarios del Programa de Becas.

La Direccion General del Sistema Estatal de Informética debera:
¢ Recibir el archivo de pago de la némina de becas, emitir los cheques y entregar a la Subdireccion de Control de Pagos.
e Enviar via correo electrénico la pre némina al Responsable del Area de Néminas.

La Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas deberé:
¢ Recibir el oficio con solicitud para la elaboracion de los cheques.

La Subdireccion de Control de Pagos de la Direccion General de Remuneraciones al Personal debera:

e Recibir los cheques de némina de becas y remitir a los Modulos de Atencion al Contribuyente y/o Centros de Servicios
Fiscales, asi como a las casetas blindadas y/o unidades méviles segln corresponda.

La Coordinacion de Gestion Gubernamental debera:
o Enviar la base de datos de los beneficiarios de beca al Departamento de Becas y archivar.

Los Médulos de Atencion al Contribuyente, Centros de Servicios Fiscales, Casetas Blindadas y Unidades Mdviles de la
Direccién General de Recaudacién deberan:

¢ Recibir de la Subdireccion de Control de Pagos, los cheques y listados de firmas de los cheques de némina de becas, y
proceder a su pago a los beneficiarios.

o Remitir al Departamento de Becas los “Listados de Firmas” originales del pago de cheques de némina de becas, asi como
la relacion de cheques cancelados para su resguardo.

El Jefe del Departamento de Becas debera:

e Autorizar y firmar la base de datos ajustada a los requerimientos de las instancias encargadas de emitir la némina y
cheques para el pago de beca.

e Vigilar las acciones para la reexpedicion y cancelacién de becas.

El Subjefe del Departamento de Becas debera:
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¢ Validar y dar el visto bueno a los oficios de envié de la base de datos ajustada a los requerimientos de las instancias
encargadas de emitir la nébmina y cheques para el pago de beca.

e Vigilar las acciones para la reexpedicion y cancelacion de becas.
El Responsable del Programa de Becas, deberé:

e Elaborar el oficio para el Responsable del Area de Sistemas y Bases de Datos solicitando el layout del programa para el
pago correspondiente.

El Responsable del Programa de Becas Econdmicas deberé:

* Recibir oficio y layout, generar archivo de pago, y elaborar oficio a la Direccion de Remuneraciones al Personal de la
Secretaria de Finanzas.

e Mantener comunicacion con la Direccién General del Sistema Estatal de Informética para la validacion del archivo de pago
de la némina de becas.

e Recibir los “Listados de Firmas” originales del pago de cheques de la ndmina de becas, asi como la relaciéon de cheques
cancelados para su resguardo y archivo.

El Responsable del Area de Sistemas y Bases de Datos del Departamento de Becas debera:

e Obtener de la Coordinacién de Gestion Gubernamental la base de datos de los beneficiarios, en medio magnético,
generar la base de datos para el pago (layout) y remitir al Responsable del Programa de Becas.

La Recepcionista del Departamento de Becas debera:

e Recibir los “Listados de Firmas” originales del pago de cheques de la ndmina de becas, asi como la relacién de cheques
cancelados para su resguardo y turnar al Responsable del Area de Néminas.

El Beneficiario debera:

 Recibir el cheque correspondiente al Dictamen de Asignacion de Beca del Programa de Becas y firmar de recibido en el
“Listado de Firmas”.

DEFINICIONES

Beneficiario: El solicitante que cumplié con los requisitos establecidos en la convocatoria,
del programa de becas de su elecciéon y que fue dictaminado de manera
favorable, como beneficiario a la beca solicitada.

Liberacién y depdésito de recursos: Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos necesarios para el
pago de las becas, conforme al Presupuesto Anual Autorizado en el ejercicio
fiscal correspondiente, en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de México.

Layout de pago: Base de Datos que contiene datos especificos solicitados por una institucion
bancaria o, por la Direccién General del Sistema Estatal de Informética, para
la emision de los cheques a pagar y listado de némina de becas.

Listados de firmas de némina de becas: Relacion impresa con nombre completo del beneficiario, nimero de cheque,
namero de quincena de pago, monto del cheque y firma del beneficiario.

Responsable del Programa de Becas Servidor Pablico encargado de la operacion de un tipo especifico de programa
de becas, el cual se encuentra publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado
de México, como sujeto obligado al proceso de entrega y recepcion de

oficinas.
Responsable del Programa de Becas Servidor Publico encargado de la gestion para el pago de las becas de los
Econémicas beneficiarios del programa de becas, el cual se encuentra publicado en la

Gaceta de Gobierno del Estado de México, como sujeto obligado al proceso
de entrega y recepcion de oficinas.
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INSUMOS
e Base de datos del Programa de Becas correspondiente.

e Formas valoradas de cheque para el pago de becas.

RESULTADOS

e Beca entregada a los beneficiarios del Programa de Becas correspondiente, asignada por el Comité de Selecciéon y
Asignacion de Becas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Revision de los expedientes de solicitudes y asignacion de becas.

POLITICAS

El pago de la beca se llevard a cabo en estricto apego al Reglamento de Becas y a las Reglas de Operacién del Programa de
Becas correspondiente.

Se entregara el pago correspondiente a los becarios que hayan resultado beneficiarios en el Programa de Becas correspondiente,
presentando la siguiente documentacion: Dictamen de Asignacion de Becas, Identificacion Oficial con Fotografia y, en caso de ser
menor de edad, una identificacién con fotografia del padre, madre o tutor y el acta de nacimiento del becario.

Los cheques de ndmina de beca que permanezcan en las Oficinas de Servicios Fiscales cinco dias habiles a partir de la fecha de
pago y que no hubieren sido reclamados por sus titulares, deberan cancelarse al sexto dia, en dicha oficina, sellandolos con la
leyenda “CANCELADO?”, estos, asi como los cheques cancelados originalmente por la Direccion de Remuneraciones al Personal,
seran entregados a las Delegaciones Fiscales, anexando ademas los listados de firmas y relaciones respectivas.

Los beneficiarios cuentan con 5 dias habiles para el cobro de su beca, si se rebasa este lapso de tiempo tendran que solicitar por
oficio dirigido al Jefe del Departamento de Becas, la reexpedicion de su cheque, justificando la causa por la que no se presenté a
cobrar en el periodo correspondiente.

Las Delegaciones Fiscales entregaran a la Contaduria General Gubernamental, los cheques cancelados que no fueron recibidos
por sus titulares, asi como sus respectivas relaciones, con copia a la Direccion General de Personal, a mas tardar diez dias
naturales, después de la fecha de pago.

Las Delegaciones Fiscales entregaran a la Contaduria General Gubernamental, los listados de firmas debidamente requisitados, a
mas tardar diez dias naturales, después de la fecha de pago.

Los Mddulos de Atencion al Contribuyente y/o Centros de Servicios Fiscales, deberan remitir al Departamento de Becas, los
listados de las néminas de cheques de becas, asi como los listados de cheques cancelados, entregados a la Contaduria General
Gubernamental, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la conclusion de los mismos.

En caso de que el titular del cheque de némina de beca no pueda presentarse a cobrar, designara a un apoderado, el cual debera
presentar una carta poder, con la firma de dos testigos, anexando copia de las identificaciones oficiales de los participantes en la
misma.

En el caso de que el cheque de ndmina de beca, no haya sido cobrado, el personal del Departamento de Becas, debera corroborar
en el Listados de firmas de némina de becas, que el espacio designado para la firma del beneficiario, se encuentre cancelado, y
gue se encuentre incluido en el reporte de cheques cancelados.

No se podra reexpedir un cheque de némina de becas, cuando el beneficiario deje transcurrir mas de tres meses de la cancelacion
del mismo y no reclame la reexpedicion correspondiente.

El Departamento de Becas remitird en medio electrénico, el layout de pago de némina de becas del programa de becas
correspondiente a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, para su validacion.

La Direccion General del Sistema Estatal de Informatica enviara en medio electrénico al Departamento de Becas para su validacion
el archivo de pago (pre némina), a fin de que una vez autorizado, proceda a la emision de los cheques impresos.

La Subdireccion de Control de Pagos de la Direccion General de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas
realizara las actividades inherentes a la emisién y dispersiéon de los cheques de la némina de becas, del programa de becas
correspondiente; asi como para el servicio de traslado para su dispersion en los 33 Mdédulos de Atencién al Contribuyente y/o
Centros de Servicios Fiscales y en las 61 casetas blindadas y/o unidades méviles.

La Direccion General de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas, realizara las actividades inherentes a la entrega de los
cheques de la némina de becas a los beneficiarios de los mismos del programa de becas correspondiente.
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No.

10

11

12

13

14

15

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable del Programa de Becas

Subjefe del Departamento de Becas
Jefe del Departamento de Becas
Responsable del Programa de Becas

Coordinacién de Gestion
Gubernamental

Recepcionista del Departamento de
Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Responsable del Area de Sistemas y
Bases de Datos del Departamento de
Becas

Responsable del Programa de Becas

Responsable del Area de Sistemas y
Bases de Datos del Departamento de
Becas

Responsable del Programa de Becas

Subjefe del Departamento de Becas

Jefe del Departamento de Becas

Responsable del Programa de Becas

Responsable del Programa de Becas
Econdmicas
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento: Revision de los expedientes de solicitudes y
asignacion de becas.

Elabora y entrega oficio dirigido a la Coordinacion de Gestion
Gubernamental, donde solicita la base de datos del programa de becas
correspondiente y turna al Subjefe del Departamento de Becas para su
validacion.

Recibe oficio donde solicita la base de datos del programa de becas
correspondiente, dirigido a la Coordinacion de Gestion Gubernamental,
antefirma y turna al Jefe del Departamento de Becas.

Recibe oficio, firma y devuelve al Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio, obtiene copia para acuse y turna a la Coordinacion de Gestion
Gubernamental. Obtiene sello de recibo en la copia de acuse y archiva.

Recibe oficio, se entera, acusa de recibo en la copia y devuelve, aplica
procedimientos internos. Elabora oficio de respuesta con la base de datos de
los beneficiarios en medio magnético y entrega a la Recepcionista del
Departamento de Becas. Obtiene sello de recibido en la copia de acuse y
archiva.

Recibe oficio y medio magnético de la Coordinacion de Gestion
Gubernamental y entrega al Subjefe del Departamento de Becas.

Recibe oficio y medio magnético, se entera y remite al Responsable del Area
de Sistemas y Bases de Datos.

Recibe oficio y medio magnético con la base de datos del programa de becas
correspondiente, la resguarda en el equipo de cémputo establecido para tal
efecto e informa verbalmente al Responsable del Programa de Becas.

Se entera de la recepcién de la base de datos del Programa de Becas
correspondiente, mediante procedimientos internos, solicita el layout de
pago, al Responsable del Area de Sistemas y Bases de Datos.

Se entera de la solicitud, prepara y remite el layout de pago del Programa de
Becas correspondiente, por medio electrénico, al Responsable del Programa
de Becas y al Responsable del Programa de Becas Econdémicas.

Se conecta con la operacién numero 15.

Recibe el layout de pago del programa de becas correspondiente, elabora
oficio donde solicita el inicio de la gestion, para la elaboracion de los cheques
del Programa de Becas correspondiente, dirigido al Responsable del
Programa de Becas Econ6micas y entrega oficio al Subjefe del
Departamento de Becas, para su antefirma.

Recibe oficio donde solicitan el inicio de la gestion, para la elaboracion de los
cheques del Programa de Becas correspondientes, dirigido al Responsable
del Programa de Becas Econdmicas, antefirma y turna al Jefe del
Departamento de Becas.

Recibe oficio donde solicitan el inicio de la gestion, para la elaboracion de los
cheques del Programa de Becas correspondientes, firma y devuelve al
Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio firmado donde solicita el inicio de la gestion, para la elaboracion
de los cheques del Programa de Becas correspondientes, prepara copias y
entrega al Responsable del Programa de Becas Econémicas. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

Recibe por medio electronico del Responsable del Area de Sistemas y Bases
de Datos, el layout de pago del Programa de Becas correspondiente; y el
oficio del Jefe del Departamento donde solicita el inicio de la gestion para la
elaboracion de los cheques, se entera, elabora oficio dirigido a la Direccion
de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas donde solicita
la elaboracién de los cheques y remite al Subjefe del Departamento de
Becas, para su antefirma.
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16 Subjefe del Departamento de Becas

17 Jefe del Departamento de Becas

18 Responsable del Programa de Becas
Econdmicas

19 Direccién de Remuneraciones al
Personal de la Secretaria de
Finanzas/ Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica

20 Jefe del Departamento de Becas

21 Beneficiario

22 Beneficiario

23 Recepcionista del Departamento de
Becas

24 Subjefe del Departamento de Becas

25 Responsable del Programa de Becas

26 Beneficiario

27 Médulos de Atencion al Contribuyente,
Centros de Servicios Fiscales,
Casetas Blindadas y Unidades
Moviles de la Direccion General de
Recaudacion

28 Recepcionista del Departamento de
Becas

29 Responsable del Programa de Becas

Econdmicas
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ACTIVIDAD

Recibe oficio donde solicitan la elaboracion de los cheques, antefirma y
entrega al Jefe del Departamento de Becas.

Recibe oficio donde solicitan la elaboracion de los cheques, firma y entrega al
Responsable del Programa de Becas Econémicas.

Recibe oficio firmado donde solicitan la elaboracién de los cheques, prepara
en medio magnético el layout de pago y envia a la Direccion de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas. Obtiene sello de
recibido en la copia de acuse y archiva.

Remite por medio electrénico el layout de pago a la Direccion General del
Sistema Estatal de Informética para su validacion.

Reciben oficio con solicitud para la elaboraciéon de los cheques y medio
magnético, junto con la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica,
aplican procedimientos internos para gestionar el pago e informan al
Departamento de Becas.

Se entera que el pago de becas ha sido gestionado, e indica fechas al
Beneficiario para que acuda por el pago de la Beca.

Se entera, y en fecha establecida acude a los mdédulos de atencién al
contribuyente, centros de servicios fiscales, casetas blindadas y unidades
moviles de la Direccion General de Recaudacion y determina:

¢Procede el cobro del cheque?

No procede el cobro del cheque

Elabora oficio de solicitud de reexpedicion de cheque de beca del programa
de becas correspondiente, firma, prepara y entrega a la Recepcionista del
Departamento de Becas. Obtiene sello de recibido en la copia de acuse y
espera respuesta.

Recibe oficio de solicitud de reexpedicion de cheque de beca del programa
de becas correspondiente y turna al Subjefe del Departamento de Becas.

Recibe oficio, se entera, y turna al Responsable del Programa de Becas.

Recibe oficio, se entera. Elabora oficio dirigido al Responsable del Area de
Sistemas y Bases de Datos solicitando el layout de pago. Obtiene sello de
recibido en la copia de acuse y archiva.

El procedimiento se conecta con la operacion namero 10.

Procede el cobro del cheque

Recibe el cheque de ndémina de becas, correspondiente al Dictamen de
Asignacion de Beca del Programa de Becas correspondiente, y firma de
recibido en el listado de firmas de nomina de becas y se retira.

Entregan a la Recepcionista del Departamento de Becas los listados de
firmas de némina de becas originales, asi como la relacién de cheques
cancelados para su resguardo.

Recibe los listados de firmas de némina de becas originales, asi como la
relacion de cheques cancelados y turna al Responsable del Programa de
Becas Econdmicas para su resguardo.

Recibe los listados de firmas de némina de becas originales, asi como la
relacion de cheques cancelados y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE BECAS A BENEFICIARIOS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

COORDINACION DE GESTION
GUBERNAMENTAL

INICIO

Viene del procedimiento:
Revision de los
expedientes de
solicitudes y asignacion
de becas.
Elabora y entrega oficio
dirigido a la Coordinaciéon de
Gestion Gubernamental,
donde solicita la base de

datos del programa de becas
correspondiente y turna para
su validacion.

Recibe oficio de solicitud de
base de datos del programa
de becas correspondiente,

dirigido a la Coordinaciéon de
Gestion Gubernamental,
antefirmay turna.

Recibe oficio, firma y

Recibe oficio, obtiene copia
para acuse y turna. Obtiene

devuelve.

sello de recibo en la copia de
acuse y archiva.

RECEPCIONISTA DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS

Recibe oficio y medio
magnético de la Coordinacion

de Gestion Gubernamental y
entrega.

Recibe oficio, acusa de recibo
en la copia y devuelve,
elabora oficio de respuesta
con la base de datos de los
beneficiarios en medio
magnético y entrega. Obtiene
sello de recibido en la copia
de acuse y archiva.

RESPONSABLE DEL AREA DE
SISTEMAS Y BASES DE DATOS DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS

Recibe  oficio y medio
magnético, se entera y
remite.

Se entera de la recepcion de
la base de datos del Programa
de Becas, solicita el layout de

Recibe  oficio y medio
magnético con la base de
datos del programa de becas,
la resguarda en el equipo de
computo establecido para tal
efecto e informa verbalmente.

pago.

)

Se entera de la solicitud,
prepara y remite el layout de
pago del Programa de Becas
correspondiente, por medio
electronico.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE BECAS A BENEFICIARIOS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS ECONOMICAS

%

Recibe el Layout de pago del
programa de becas, elabora
oficio donde solicita el inicio
de la gestién, para la

elaboraciéon de los cheques
del Programa de Becas
correspondiente, y entrega
oficio, para su antefirma.

Recibe oficio donde solicitan
el inicio de la gestion, para la
elaboracién de los cheques
del Programa de Becas,

dirigido al Responsable del
Programa de Becas
Econémicas, antefirma vy
turna.

Recibe oficio donde solicitan
el inicio de la gestién, para la

Recibe oficio firmado donde
solicita el inicio de la gestion,
para la elaboracién de los

elaboracion de los cheques
del Programa de Becas, firma
y devuelve.

cheques, prepara copias Yy
entrega. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

Recibe oficio donde solicitan

la elaboracion de los cheques,
antefirmay entrega.

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS/ DIRECCION
GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL
DE INFORMATICA

Recibe oficio donde solicitan

Recibe por medio electrénico
y Bases de Datos, el Layout de
pago del Programa de Becas
correspondiente; y el oficio
donde solicita el inicio de la
gestion para la elaboracion de
los cheques, elabora oficio
dirigido a la Direccién de
Remuneraciones al Personal
de la Secretaria de Finanzas y
solicita la elaboracién de los
cheques, y remite, para
antefirma.

la elaboraciéon de los cheques,
firmay entrega.

Reciben oficio con solicitud
para la elaboracién de los
cheques y medio magnético,
junto con la Direccién General

del Sistema Estatal de
Informatica, aplican
procedimientos internos para
gestionar el pago e informan.

Recibe oficio firmado donde
solicitan la elaboracién de los
cheques, prepara en medio
magnético el Layout de pago
y envia. Obtiene sello de
recibido en la copia de acuse
y archiva. Remite para su
validacion.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE BECAS A BENEFICIARIOS.

BENEFICIARIO

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS ECONOMICAS

Se entera que el pago de
becas ha sido gestionado, e

Se entera, y en fecha
establecida acude a los
modulos de atencién al
contribuyente, centros de
servicios fiscales, casetas
blindadas y unidades moviles
de la Direcciéon General de
Recaudacion y determina:

Procede el cobro
del cheque?

Elabora oficio de solicitud de
reexpedicién de cheque de
beca del programa de becas
correspondiente, firma,
prepara y entrega. Obtiene
sello de recibido en la copia
de acuse y espera respuesta.

indica fechas para que acuda
por el pago de la Beca.

RECEPCIONISTA DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS

BECAS

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE

Recibe oficio de solicitud de
reexpedicion de cheque de

Recibe oficio, se entera, y
turna.

Recibe oficio, se entera.
Elabora oficio dirigido al
Responsable del Area de
Sistemas y Bases de Datos
solicitando el Layout de pago.
Obtiene sello de recibido en la
copia de acuse y archiva.

beca del programa de becas
y turna.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE BECAS A BENEFICIARIOS.

BENEFICIARIO

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS

MODULOS DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE,
CENTROS DE SERVICIOS FISCALES, CASETAS
BLINDADAS Y UNIDADES MOVILES DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION

%
©

Recibe el cheque de ndémina
de becas, firma de recibido
en el listado de firmas de
némina de becas y se retira.

Entregan los listados de
firmas de nominas de becas

Recibe los listados de firmas
de némina de becas
originales, asi como la relacion
de cheques cancelados vy
turna para su resguardo.

originales, asi como la relaciéon
de cheques cancelados para
su resguardo.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
BECAS ECONOMICAS

Recibe los listados de firmas
de néminas de becas
originales, asi como la relaciéon
de cheques cancelados vy

archiva.
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MEDICION

Indicador para medir el grado de eficiencia del Departamento de Becas, como resultado de la Gestion de pago de becas a
beneficiarios.

Numero de cheques de némina de becas cobrados.

X 100= Porcentaje de becas cobradas por los beneficiarios.

Numero de beneficiarios dictaminados.

Registro de evidencias

e El nimero de beneficiarios dictaminados se registra con la base de datos del Programa de Becas correspondiente, asi
como con el oficio de solicitud de elaboracion de cheques, los cuales se resguardan en los archivos del Departamento de
Becas.

¢ El nimero de cheques de némina de becas cobrados, se registra con el listados de firmas de ndmina de becas originales,
mismos que se resguardan en los archivos del Departamento de Becas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Junio de 2016
DEPARTAMENTO DE BECAS géd_igo: 205322003
agina:

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribird la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acciébn 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 &rea. Su direccién se maneja
a través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede
ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier

actividad.

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 donde 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.
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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 accidon o reunir determinada
documentacion. Por ello el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

R\

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion
con el signo de interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar 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.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.

1 Linea de Comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual

se realiza a través de teléfono, fax, modem, etc. La direccion del Flujo
se indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos del Departamento de Becas, primera edicion, noviembre de 2004.

Manual de Procedimientos del Departamento de Becas, segunda edicion, Junio de 2016.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Legalizacion y del Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno y las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
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