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INTRODUCCION

El Departamento de Programacion Presupuestal tiene como funcidn
primordial colaborar con la Subdireccion de Planeacién en el desarrollo de
politicas normas y criterios en materia de Planeacion — Presupuestacion,
cuidando que los planteamientos que conformen el Programa Operativo
Anual asi como el Programa a Mediano Plazo, mantengan congruencia en su
formulacién, contenido y cumplan con el objetivo institucional de desarrollo
sostenido, eficiencia de gasto y cubran los ordenamiento legales aplicables
en la materia.

Para desempefar las funciones encomendadas al Departamento de
Programacion Presupuestal ha instrumentado y establecido procedimientos y
normas de operacion.

Los mecanismos y normas de operacion que regulan el quehacer del
Departamento de Programacion Presupuestal, son los que se describen en el
presente manual, dandose una vision amplia de las actividades y procesos.

El presente manual tiene como proposito fundamental, unificar criterios en la
ejecucion de los procedimientos descritos en €l y darlos a conocer al personal
que integra el Departamento de Programacion Presupuestal.

La estructura del documento esta integrada primeramente por la
especificacion clara del objetivo que se pretende alcanzar con el manual.

Posteriormente se describe cada uno de los procedimientos que lo integran.
En la ultima parte se integra un apartado con los términos administrativos que
requieren ser definidos.

Cabe aclarar que el contenido de este manual es reflejo de la forma de
operaciéon actual, por lo que esta sujeto a las modificaciones que se deriven
de la dinamica de cambio de las disposiciones laborales y de los procesos de
la modernizacién administrativa que se tienen planeados.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar una vision integral de la forma en que opera el Departamento de
Programacién Presupuestal y servir como medio de integracion y orientacion
para que el personal existente como el de nuevo ingreso, conozca y
desarrolle con eficiencia las actividades sustantivas.

Abril de 2013




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ORGANIGRAMA

Secretaria de
Planeacion

Subdireccion de
Planeacion

Departamento de
Programacion
Presupuestal
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FUNCIONES

Participar en la elaboracion y presentacion de los programas,
proyectos y metas que integren el Programa Operativo Anual y el
de Mediano Plazo de la entidad.

Coadyuvar en la definicion de criterios y prioridades de asignacion
presupuestal, verificando la vinculacién entre el presupuesto y los
proyectos o programas en operacion, y cuidando que éstos
cumplan con los objetivos Institucionales y con los ordenamientos
legales aplicables en la materia.

Proponer a la Subdireccion de Planeacion, el plan de distribucion
anual del presupuesto y preparar la informacion necesaria para su
aprobacion por parte de la Junta Directiva, cuidando el maximo
aprovechamiento de los recursos que el Estado otorga y, tomando
como base los indicadores de productividad y eficiencia de los
Departamentos y Unidades Foraneas.

Colaborar con la Subdireccion de Planeacion en la definicion de la
politica de aplicacion de los ingresos propios que se obtengan por
la prestacion de servicios de caracter profesional, técnicos y
educativos; enajenacion y arrendamiento de bienes; licenciamiento
de tecnologia y uso de patentes, asi como de aquellos ingresos
propios extraordinarios otorgados al Centro por instituciones
publicas o privadas, personas fisicas o morales, nacionales,
extranjeras o internacionales, destinados o no a fines especificos.

Apoyar a las diversas areas del Centro en la elaboracion de los
programas presupuestales y su adecuada ejecucion.

Coordinarse con la Subdireccion de Recursos Financieros a efecto
de que ésta le proporcione, con la frecuencia requerida,
informacion relativa a los ingresos fiscales, extraordinarios y
propios asi como de los egresos realizados por el Centro.
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FUNCIONES

Preparar la informacion trimestral para el Comité de Control y
Auditoria, asi como para el informe de las sesiones de la Junta
Directiva.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos por las
autoridades competentes, respecto de las actividades
desarrolladas en el ambito de su competencia.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la
Subdireccion de Planeacion, afines a las funciones vy
responsabilidades inherentes al cargo.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al
area de su competencia.
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PROCEDIMIENTO

“PROGRAMACION PRESUPUESTAL”
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

INDICE
Objetivo del procedimientO..........cccevueiiiiiiice e 10
NOIrMAas de OPEraCION ........coouiii e e e e 11
DescripCiON NAraliVa ...........oovniiiii e 12
Diagrama de flUjO ......coooeiieee e 21
AANEXOS ..o it e e e et e e e e e e e e e araaaeas 24
9

Abril de 2013




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION PRESUPUESTAL

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar al Subdirector de Planeacion en las tareas que exige la distribucién
del presupuesto hacia las unidades ejecutoras del gasto, atendiendo
oportunamente politicas que dicen las autoridades de la institucion.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
NORMAS DE OPERACION

Integridad de la informacién: La informacién sera completa en los
diversos niveles:

o En cada elemento de informaciéon de un documento.
o En cada documento
o En cada expediente

Exactitud de la informacion: No debera haber errores en los elementos
de informacién de los documentos que se expiden.

Consistencia de la informacion: Los datos sobre determinado elemento
de informacion no deberan variar entre los diferentes documentos.

Limpieza: por ser documentos que se manejan con caracter oficial no
se admitiran con raspaduras, borrones o cualquier tipo de correccion
que pueda dar la idea de falsificacion de los datos contenidos en los
documentos.

Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la
informacion se ajustara a los tiempos requeridos y para poder cumplir
con la entrega de la documentacion y satisfacer las demandas de
informacion, tanto internas como externas de la Institucion.

El expediente debe integrarse con la documentacion completa.

Debe verificarse que la documentacidon que se entrega sea fidedigna.

Los archivos electronicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzca nueva informacion.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Direccion General 1.- Recibe en el mes de Enero el Oficio de | Anuncio
Asignacion Presupuestal de la SEP vy los | presupuestal
envia al Secretario de Planeacion para los
efectos que haya lugar.
Secretaria de 2.- Turna al Subdirector de Planeacion e | Anuncio
Planeacion instruye para que realice las acciones | presupuestal
necesarias para su incorporacién en el
“‘Sistema de Control Presupuestal’
(SICOPRES).
Subdireccion de 3.- Informa y turna copia al Jefe del | Anuncio
Planeacién Departamento de Programacién | presupuestal
Presupuestal para sus actividades
conducentes.

Departamento de
Programacion
Presupuestal

4.- Conoce el Anuncio Presupuestal y hace
acopio de la informacién requerida para su
incorporacion al SICOPRES. Entre otra
informacioén, este Anuncio contiene: a)
Recursos fiscales a nivel programa,
partida, monto anual y calendario. b)
Recursos propios a nivel programa partida,
monto anual y calendario.

5.- Conforma hoja de calculo de acuerdo a
los requerimientos del SICOPRES para
subir el presupuesto original al APD vy
codifica conforme a la informacién del
“Catalogo de Claves de Unidades
Ejecutoras”.

Copia del Anuncio
presupuestal

Hoja de calculo,
Catalogo de cuentas
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de 6.- A partir de la hoja de calculo | Pdliza modelo,

Programacion
Presupuestal

mencionada en la actividad num. 5 realiza
modificaciones en la hoja de calculo se
incorpora la informaciéon al formato de
Pdliza Modelo para conformacién de las
cuentas presupuestales.

7.- Una vez formada la pdliza modelo se
guarda el archivo en formato de texto, con
ello, es posible importarlo al SICOPRES y
convierte en movimiento de poliza (DBF).

8.- Ejecuta SICOPRES lo pdliza modelo.
A) Ejecuta SICOPRES. B) Selecciona el
modulo “Carga de pdliza”. C) Localiza el
archivo convertido en la actividad 7.
Importacién de la podliza al SICOPRES”. D)
Ejecuta.

9.- Valida la captura verificando totales
por: a) capitulo, b) partida, c) importe
anual, d) calendario.

¢ Son correctos los resultados?
Si: Pasa a la siguiente actividad

No: Identifica diferencias durante la
verificacion. En el caso que se originen en
la hoja de calculo, se remite a la actividad
num. 5 o a la actividad num. 6 formacién
de poliza modelo, segun sea el caso.

catalogo de cuentas

Archivo electronico
de Captura de la U.
Ejecutora en
SICOPRES

Presupuesto original
alaclave de la U.
Ejecutora APD
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de 10.- Participa en la Propuesta de | Archivo de calculo

Programacion
Presupuestal

Subdireccién de
Planeacion

Secretaria de
Planeacion

Direccion General

Asignacién Preliminar a nivel U. Ejecutora.
A) Analiza el comportamiento historico de
los gastos de cada U. Ejecutora. B)
Participa con el Subdirector de Planeacion
en: 1. La ponderacion del presupuesto
autorizado al CINVESTAV y el historico del
gasto y 2. Las propuestas de Asignacion
Preliminar hacia las U. Ejecutoras por
parte del Director General.

11.- Envia al Secretario de Planeacién
documento de propuestas de asignacion
preliminar con el objeto de que sean
revisadas y autorizadas.

12.- El Secretario de Planeacion revisa la
Propuesta de Asignacion Preliminar.

¢ Acepta la propuesta?

Si: Firma de aceptacion y continda con la
act. Num 13.

No: Regresa al Subdirector de Planeacion
y regresa a la actividad num. 10.

13.- ElI Director General recibe Ia
Propuesta Preliminar para su autorizacion.

¢ Acepta propuesta?
Si: Firma de aceptacién y la regresa al

Secretario de Planeacion, quien notifica al
Subdirector de Planeacion.

de la Propuesta de
Asignacion
Preliminar

Propuestas de
asignacion preliminar

Propuesta de
Asignacion
Preliminar
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

Direccion General

Departamento de
Programacion
Presupuestal

Y éste notifica al Jefe del Departamento de
Programaciéon Presupuestal para que
continué en la act. num 14.

No: Regresa al Secretario de Planeacion
quien notifica al Subdirector de Planeacion
y éste al Jefe del Departamento de
Programacioén Presupuestal para que se
regresa a las act. num. 10 y toma nota de
la indicaciones recibidas para integrarlas a
la propuesta.

14.- Elabora oficios de asignacion
preliminar, gestiona y obtiene firma de
autorizacion por el Director General.

15.- Una vez firmados los oficios, entregan
original a cada U. Ejecutora asi como las
copias correspondientes y obtiene los
acuses de recibo, conserva
documentacion para posteriores
aclaraciones.

16.- Se asigna los Techos Presupuestarios
por cada U. Ejecutora (Hoja de calculo en
Excel). A) Asigna Clave de la U. Ejecutora
conforme al “Catalogo de Claves de U.
Ejecutoras”. B) Asigna partida a nivel
capitulo 2000 Materiales y Suministros, y
3000 Servicios Generales. Convierte el
archivo en formato de texto. SICOPRES
importa archivo y lo pasa a DBF.

Oficios de
Asignacion
Preliminar

Oficios de
Asignacion
Preliminar

Hoja de calculo
“Techos
presupuestarios”

15

Abril de 2013




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de 17.- Realiza modificaciones en la hoja de | Hola de célculo para
Programacién calculo “Techo presupuestarios” de | subirla asignacién
Presupuestal acuerdo a los requerimientos del | preliminar por clave

SICOPRES para subir la asignacion
preliminar por clave de la U. Ejecutora
conforme al “Catalogo de Claves de U.
Ejecutoras”.

18.- Incorpora a la hoja de calculo la
informacion al formato Pdliza Modelo para
conformacioén de las cuentas
presupuestales afectadas.

19.- Una vez formada la pdéliza modelo se
guarda el archivo en formato de texto.
Localiza el archivo convertido a formato
DBF senalado en la act. num. 16, con ello
es posible importarlo a SICOPRES vy lo
convierte en movimiento de péliza.

20.- Ejecuta en SICOPRES la pdliza
modelo: a) Ejecuta SICOPRES, b)
Selecciona el médulo “carga de poliza” en
el menu “herramientas de pdliza”, c)
Localiza el archivo convertido a formato
DBF senalando en la act. 16, d) ejecuta.

21.- Valida la captura verificando totales
por: a) capitulo, b) partida, c) u. ejecutora,
d) calendario.

¢ Es correcto?

Si: Pasa a la act. num. 22

ejecutora.

Pdliza modelo,
Catalogo cuentas
presupuestales

Archivo electronico
de Captura de la U.
Ejecutora
SICOPRES
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

Departamento de
Programacion
Presupuestal

Subdireccién de
Planeacion

No: ldentifica donde se encuentran las
diferencias. Regresa a la act. num. 16.

22.- Participa en la asignacién del
presupuesto anual definitivo hacia cada U.
Ejecutora de Gasto. Estima gastos

irreductibles: a) Gastos no distribuibles, b)
Gastos fijos de operacion que se ubican en
la U. Ejecutora denominada “Previsiones
diversas”.

23.- Recibe de la Secretaria Académica
los resultados de productividad académica
del afio anterior por cada U. Ejecutora.

24.- Participa en la asignacion del puntaje
de evaluacion, de acuerdo a las “Bases
para la Clasificacion, Promocién vy
Otorgamiento de Estimulos al Personal
Académica del Cinvestav”, asigna un
puntaje a los productos académicos,
registrandolos en la Hoja “Criterios para la
Asignacion Presupuestal”.

25.- Con base a la “Metodologia para la
Asignacioén Departamental del
Presupuesto, Capitulos 2000-3000,
Elabora  “Propuesta de  Asignacion
Definitiva”.

26.- Turma propuesta a la Subdireccion de
Planeacioén para su revision.

Archivo de la hoja de
trabajo de
estimacion de gastos
irreductibles

Archivo de la
Productividad
Académica

Hoja de calculo,
Bases para la
clasificacion

Propuesta
Asignacion Definitiva

Propuesta
Asignacion Definitiva
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Subdireccion de 27 .- Recibe propuesta y revisa. Propuesta
Planeacion Asignacioén Definitiva

Secretaria de
Planeacion

Direccion General

¢ Acepta propuesta?

Si: Firma de aceptacion y para a la
siguiente actividad.

No: Rechaza propuesta y regresa con las
observaciones para integrarlas a la
propuesta, regresa act. num. 25.

28.- Recibe propuesta y revisa.
¢ Acepta propuesta?

Si: Firma de aceptaciéon y para a la
siguiente actividad.

No: Rechaza propuesta y regresa con las
observaciones para integrarlas a la
propuesta, regresa act. num. 25.

29.- Recibe propuesta y revisa.

¢ Acepta propuesta?
Si: Firma de aceptacion y regresa a la
Secretaria de Planeacion quien notifica a
la Subdireccién de Planeacion y ésta al
Departamento de Programacion
Presupuestal para que continue en la
siguiente actividad.
No: Rechaza propuesta y regresa con las
observaciones para integrarlas a la
propuesta, regresa act. num. 25.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de 30.- Elabora oficios de Asignacion | Oficios de

Programacion
Presupuestal

Definitiva para firma del Director General
en el que notifica a las U. Ejecutoras las
asignaciones definitivas. Entrega a la
Subdireccion de Planeacion para tramite
de firma.

31.- Una vez firmados los Oficios de
Asignacion Definitiva, prepara la entrega a
los destinatarios.

32.- Entrega original del oficio a cada U.
Ejecutora citadas en el documento original
y rescata acuse de recibo. Conserva la
documentacion para posteriores
aclaraciones.

33.- Asigna Techos por capitulo en cada
U. Ejecutora, en la hoja de calculo de
asignacion definitiva: a) asigna clave de U.
Ejecutora conforme al catalogo de claves
de u. ejecutoras, b) asigna partida a nivel
capitulo 2000 Materiales y Suministros, y
3000 Servicios Generales. Una vez
convertido a texto, el SICOPRES, importa
el archivo para convertirlo a DBF.

34.- Ejecuta en SICOPRES la podliza
modelo: a) ejecuta SICOPRES, b)
selecciona el modulo “carga de pdliza” en
el menu “herramientas de pdliza”, c)
localiza el archivo convertido a formato
DBF sefialado en la act. num. 33.

asignacion definitiva

Propuesta de
asignacion definitiva

Oficios de
Asignacion Definitiva

Oficios de
Asignacion
Definitiva, acuses

Hoja de calculo,
Propuesta de
Asignacion
autorizada

Reporte de Estado
Presupuestal
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de 35.- Valida la captura verificando totales | Reporte de Estado
Programacién por: a) capitulo, b) partida, c) u. ejecutora y | Presupuestal
Presupuestal d) calendario.

¢.Son correctos?
Si: Se encuentra listo para operar.
No: Identifica diferencia, regresa la act.

num. 33.

FIN DE PROCEDIMIENTO

20
Abril de 2013




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Direccién General

Ve

Inicio
X . ’

Recibe Anuncio

ORGANIGRAMA DE FLUJO

Secretaria de Planeacién

Presupuestal

Anuncio
Presupuestal

13 Propuesta de
asignacion
Revisa la propuesta [~

Subdireccion de Planeacién

Departamento de Programacion Presupuestal

Recibe y turna Copia

P Recibey lo turna

Anuncio Prespuestal

,,/77

12

Revisa la propuesta

del Anuncio
Presupuestal

A4

Conoce anuncio
presupuestal, hace
acopio de
informacion

Copia Anuncio
Presupuestal

Copia Anuncio
Presupuestal

Realiza

modificaciones en la
hoja de célculo

A

Hola de calculo para
subir el presupuesto

Formacion de péliza

modelo

y, © A

L Pdliza model

Importacién de la
pdliza a SICOPRES,
guarda el archivo en
formato DBF

!

Ejecuta SICOPRES

|

Valida la captura
verificando totales por
capitulo, partida, importe
anual y calendario

¢Son correctos
os resultados?

Identifica
diferencias

Turan las
propuestasde |

de asi 6n
preliminar

Propuesta de
asignacion

A

¢Acepta la

de asignacion <
preliminar

v
Y

No

Asignacién

Participa en la
Propuesta de
Asignacién
Preliminar

Preliminar
Propuestas de
asignacion

A

propuesta?
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Direccién General Secretaria de Planeacién Subdireccién de Planeacién Departamento de Programacién Presupuestal

v

No

B

¢Acepta
propuesta?

Firma de aceptacién

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ORGANIGRAMA DE FLUJO

Regresa propuesta,
se toma nota de las
observaciones.
Regresa Act. 10

23

A4

17

18

19

20

22

Elabora Oficios de
Asignacién
Preliminar

Oficios de Asignacién
Preliminar

=

Entrega original a
cada Unidad
Ejecutora.

Oficios de Asignacion
Preliminar

Asigna techos
presupuestales,

convierte archivo a
DBF

v

Realiza modificaciones
en la hoja de célculo
por Claves de U.
Ejecutora

Incorpora informacién

v

al formato Péliza
Modelo

v

Guarda el archivo en
formato de texto y localiza
elarchivo convertido DBF

delaact. 16

v

Ejecuta SICOPRES

v

Verifica la captura
por capitulo,
partida, u. ejecutora
y calendario

¢Es correcto?

Identifica donde se
encuentran la
diferencias

Recibe de la Secretaria
Académica los resultados

A

de productividad
académica del afio anterior

Participa en la asignacion
del presupuesto anual
definitivo para cada U.

Ejecutora

:
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Direccién General

ORGANIGRAMA DE FLUJO

Secretaria de Planeacion

Subdireccién de Planeacién

Departamento de Programacién Presupuestal

29

Recibe propuesta y
revisa

Propuesta de Asignacién
Definitiva

//

éAcepta
propuesta?

Firma y regresa a la Sec.
Planeacion que notifica al

Firny

28

Recibe propuestay |
<

Participa en la asignacién

del puntaje de evaluacion

de acuerdo a las Bases de
Clasificacion

25 ¢

Elabora propuesta
de Asignacion

A4

Presupuestal
Definitiva

ropuesta de Asignacion
Definitiva
26 (

Turna propuesta

27
Recibe propuestay |
revisa l
Propuesta de Asignacion
si
2y turna éAcepta

revisa

Propuesta de Asignacion
Definitiva

si
ay turna

éAcepta
propuesta?

Regresa propuesta
con las

A 4

observaciones a
considerarse

propuesta?

Regresa propuesta
- con las

observaciones a
considerarse

para su revision

Propuesta de Asignacion
itiva

30
Elabora Oficios de
Asignacién Definitiva.
—> Turnaala Sub. De Plan

para que gestiones el
trémite de firma

Oficios de Asignacion
Definitiva
n oy

Una vez firmados
los oficios prepara
la entrega

Oficios de Asignacion
Definitiva
. K

Entrega original a
cada U. Ejecutora,
recata acuses

Oficios de Asignacion
Definitiva

33 ;
Asigna Techos por capitulo
en cada U. Ejecutora en la

hojade calculode <
asignacién definitiva. Crea

Depto. De Prog. Presp.
Para que continue las sig.
Act.

Regresa propuesta
con las
observaciones a
considerarse

archivo DBF

34 +

Ejecuta SICOPRES

35 ¢

Valida la captura
verficando los totales por
capitulo, partida, u.
ejecutora y calendario

No
éSon correctos?

Con

Identifica
diferencias
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

1.- Anuncio presupuestal (Hoja 1 de 5)
Actividad: 1 a la 4.

24
Abril de 2013




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

1.- Anuncio presupuestal (Hoja 2 de 5)
Actividad: 1 a la 4.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

1.- Anuncio presupuestal (Hoja 3 de 5)
Actividad: 1 a la 4.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

1.- Anuncio presupuestal (Hoja 4 de 5)
Actividad: 1 a la 4.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

1.- Anuncio presupuestal (Hoja 5 de 5)
Actividad: 1 a la 4.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

2.- Catéalogo de cuentas
Actividad: 5ala 6
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ANEXOS

3- Podliza modelo

Actividad: 6
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

4- Propuesta de Asignacion Preliminar
Actividad: 10 a la 13.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ANEXOS

5- Estimacion de gastos irreductibles.

Actividad: 22
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ANEXOS

6- Productividad académica (Hoja 1 de 2)

Actividad: 23
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ANEXOS

6- Productividad académica (Hoja 2 de 2)

Actividad: 23
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

7.- Oficio de Asignacion Definitiva (Hoja 1 de 2)
Actividad: 30 a la 32
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

7.- Oficio de Asignacion Definitiva (Hoja 2 de 2)
Actividad: 30 a la 32
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

8.- Reporte de estado presupuestal (Hoja 1 de 2)
Actividad: 34 a la 35
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ANEXOS

8.- Reporte de estado presupuestal (Hoja 2 de 2)
Actividad: 34 a la 35
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PROCEDIMIENTO

“SOLICITUDES DE ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS”
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el tramite de adecuaciones presupuestarias ante las instancias
correspondientes de la S.E.P con el fin de mantener un control e informacién
actualizada sobre los recursos fiscales asignados al Cinvestav.
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
NORMAS DE OPERACION

Integridad de la informacién: La informacién sera completa en los
diversos niveles:

o En cada elemento de informacién de un documento.
o En cada documento
o En cada expediente

Exactitud de la informacion: No debera haber errores en los elementos
de informacién de los documentos que se expiden.

Consistencia de la informacion: Los datos sobre determinado elemento
de informacion no deberan variar entre los diferentes documentos.

Limpieza: por ser documentos que se manejan con caracter oficial no
se admitiran con raspaduras, borrones o cualquier tipo de correccion
que pueda dar la idea de falsificacion de los datos contenidos en los
documentos.

Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la
informacion se ajustara a los tiempos requeridos y para poder cumplir

con la entrega de la documentacion y satisfacer las demandas de
informacion, tanto internas como externas de la Institucion.

El expediente debe integrarse con la documentacion completa.

Debe verificarse que la documentacidén que se entrega sea fidedigna.

Los archivos electronicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzca nueva informacion.
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Subdireccion de 1.- Gira instrucciones via correo | Justificacion, Detalle
Planeacion electronico para que se lleven a cabo las | de Estructura
adecuaciones presupuestarias, | Presupuestal

proporciona la informacion | (partida y calendario)

correspondiente a: Justificacion y el
Detalle de la Estructura Presupuestal
(partida y el calendario).

Departamento de 2.- El responsable para utilizar el Sistema
Programacion de Presupuesto Pagos y Contabilidad
Presupuestal (SIPPAC) a travées de internet

(http://sippac2013.sep.gob.mx)

3.- La pantalla inicial del SIPPAC le
solicitara: cuenta de usuario y contrasefia
(esta es proporcionada por la Direccion
General de Administracion de
Presupuestos y Recursos Financieros).
Una vez dentro del sistema selecciona del
menu: “Modificado”, luego “Oficios de
afectacion presupuestal”

4.- Selecciona: “Agregar nuevo”, aparecera
una pantalla “Solicitud de oficios de
afectacion presupuestal (UR)” donde hara
la captura de los siguientes datos: No. de
Soap, fecha soap, tipo de movimiento:
(normal, corrimiento de calendario), tipo de
afectacion (compensada o liquida), motivo,
fundamento especifico. Responde si afecta
metas presupuestarias, en caso positivo
debe de especificar las razones. Ingresa
correo electronico asignado por el
Cinvestav.
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

Departamento de
Programacion
Presupuestal

5.- La actividad Num. 3 generd un registro
que debe agregar la captura los
movimientos calendario, digitando la
partida y luego selecciona a que proyecto,
cada uno con un numero de secuencia,
tipo de operacion (ampliacion, reduccion),
regularizable o no regularizable.

6.- Una vez capturada los movimientos
deseados, se envia a la unidad de
presupuesto para su autorizacion.

7.- Aproximadamente al otro dia de hacer
la solicitud, ingresa nuevamente a la pag.
web del SIPPAC 2013, verifica el status de
la solicitud.

¢, Se autoriz6?
Si: Continua a la siguiente actividad.

No: Se informa al autorizado de la Unidad
Responsable el motivo.

8.- Una vez autorizado obtiene el numero
de folio. (OAP). Imprime adecuacion y
envia copias para conocimiento a:
Departamento de Programacioén
Presupuestal (Jefe del Depto. vy
responsable de polizas) Tesoreria y Caja,
asi como a Recursos Financieros.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Adecuacién
presupuestal

Copia adecuacion
presupuestaria
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Planeacion Departamento de Programacién Presupuestal

N

( - \
| Inicio

A 4

Via correo electrénico gira
instrucciones para llevar a
cabo las adecuaciones

Ingresa al sistema
SIPPAC

presupuestarias
Justificacién y Detalle de 3
estructura presupuestal

Ingresa cuenta de
usuario y contrasefia y
del mend Modificado

A 4

selecciona Oficios de
Afectacién Presupuestal

\ 4
Selecciona Agregar
nuevo y hara
captura de los datos
solicitados

)

Toma el registro y
captura los
movimientos de
calendario, digitando la
partida y el proyecto

\ 4

Terminada la
captura la envia
para su autorizaciéon

|

Aprox. 24 hrs. de hacer
la solicitud ingresa al
SIPPAC y verifica el
status de la solicitud

|

/\ Se notifica al

autorizado de la

/ I
éSe autorizo? No»
unidad responsable
el motivo

Si
8 v
Imprime adecuacién y
envia copias para
conocimiento de las
instancias

correspondientes
Adecuacion
presupuestal

( FIN |

N
\_ J

~
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

ANEXOS

1.- Justificacién adecuacion presupuestal

Actividad 1.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
ANEXOS

2.- Detalle de estructura presupuestal (partida, calendario)
Actividad 1.

De: Aaron Pacheco Munguia

Enviado el: lunes, 08 de abril de 2013 13:23
Para: Cesar Garcia Jimenez

CC: Angel Eduardo Rivera Gonzalez

Asunto: transferencias

César,

Por favor sube al SIPPAC la afectacion correspondiente al movimiento de transferencia entre partidas del mes de abril 2013, conforme a lo siguiente:

Transferencias entre partidas I
REDUCCION
R UR F FN SF RG Al PP PTD TG FF ED ] IMPORTE MES
11 L4J 3 8 01 ‘00 ‘014 E021 51101 2 1 08 1211L4J0008 | 198,513.00 ABRIL
11 L4J 3 8 ‘01 ‘00 ‘014 E021 56701 2 1 08 1211L4J0008 | 362,920.00 ABRIL
1 L4J 3 8 01 ‘00 014 K027 62201 3 1 09 12111.4J0005 | 1,237,500.00 | ABRIL
TOTAL REDUCCION 1,798,933.00
AMPLIACION

{ FN SF RG Al PP PTD TG FF EF Cl IMPORTE MES
11 L4J 3 8 ‘01 ‘00 ‘014 E021 53101 2 1 09 1211L4J0008 | 1,798,933.00 | ABRIL
TOTAL AMPLIACION 1,798,933.00

Te anexo la justificacion en Word y te pido me informes cuando la tengas preparada para envio a SEP

Salydos. Aardn Pacheco Munguia.

Y Considere 8! medio ambiente antes de mprimir este
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

ANEXOS

3.- Pantalla 1 del SIPPAC

Actividad 1.
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

ANEXOS

4 .- Pantalla 2 del SIPPAC
Actividad 2.
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

ANEXOS

5.- Pantalla 3 del SIPPAC

Actividad 3.
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

ANEXOS

5.- Pantalla 3A del SIPPAC

Actividad 3.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION PRESUPUESTAL

SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

ANEXOS

6.- Pantalla 4 del SIPPAC
Actividad 4.

7.- Pantalla 5 del SIPPAC
Actividad 4 y 5.
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SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
ANEXOS

8.- Adecuacion Presupuestal
Actividad 6y 7
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PROCEDIMIENTO

“REGISTRO DE POLIZA”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE POLIZA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar en el Sistema de Contabilidad Presupuestal los movimientos de
ampliacion, transferencia y recalendarizacién, con el fin de mantener
actualizada la informacion concerniente al presupuesto asignado para la
correcta toma de decisiones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE POLIZA
NORMAS DE OPERACION

Integridad de la informacién: La informacién sera completa en los
diversos niveles:

o En cada elemento de informacién de un documento.
o En cada documento
o En cada expediente

Exactitud de la informacion: No debera haber errores en los elementos
de informacién de los documentos que se expiden.

Consistencia de la informacion: Los datos sobre determinado elemento
de informacion no deberan variar entre los diferentes documentos.

Limpieza: por ser documentos que se manejan con caracter oficial no
se admitiran con raspaduras, borrones o cualquier tipo de correccion
que pueda dar la idea de falsificacion de los datos contenidos en los
documentos.

Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la
informacion se ajustara a los tiempos requeridos y para poder cumplir
con la entrega de la documentacion y satisfacer las demandas de
informacion, tanto internas como externas de la Institucion.

El expediente debe integrarse con la documentacion completa.

Debe verificarse que la documentacidén que se entrega sea fidedigna.

Los archivos electronicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzca nueva informacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE POLIZA

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Diferentes areas y 1.- Dirigen oficio de solicitud de: | Oficio de solicitud
departamentos del | Ampliacion, Transferencias o]

Cinvestav

Secretaria de
Planeacion

Subdireccioén de
Planeacion.

Departamento de
Programacion
Presupuestal

Recandelarizacion de recursos a la

Secretaria de Planeacion.

2.- Recibe oficio, gira instrucciones y los
turna a la Subdireccion de Planeacion.

3.- Recibe oficio, gira instrucciones y los
turna al Departamento de Programacion
Presupuestal.

4.- El Jefe del Departamento lo tuna a la
persona responsable del registro de podliza.

5.- Ingresa al Sistema de Contabilidad
Presupuestal (Sicopres) e imprime un
reporte del departamento solicitante (por
capitulo, partida y fecha).

6.- Con el reporte presupuestal, verifica si
tiene suficiencia presupuestal para realizar
el tramite.

¢ Tienes suficiencia presupuestal?
No: Se le notifica mediante oficio firmado
por el Director General o el Secretario de
Planeacién indicando que no es
procedente su solicitud por no contar los
recursos suficientes.

FIN DE PROCEDIMEINTO

Si: Continua siguiente actividad.

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Reporte
presupuestal

Reporte
Presupuestal
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE POLIZA

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de 7.- Elabora oficio  correspondiente | Oficio de Ampliacién,
Programacioén (Ampliacion, transferencia o | Transferencia o
Presupuestal recalendarizacion) y envia para Vo. Bo. y | Recalendarizacion

rubrica de la autoridad correspondiente.
¢ Es una ampliacién?

Si: Obtiene el Vo. Bo. y rubrica de la
Subdirector de Planeacién, de Ia
Secretario de Planeacién y firma del
Director General.

No: Obtiene el Vo. Bo. y rubrica del
Subdirector de Planeacion y firma del
Secretario de Planeacion.

8.- Obtenida la firma correspondiente | Oficio de Ampliacién,
obtiene fotocopia del oficio y el original lo | Transferencia o
envia al area solicitante. Recalendarizacion

9.- Obtenida Ila fotocopia ingresa | Reporte
nuevamente al sistema (Sicopres) vy | presupuestal
obtienes un nuevo reporte presupuestal y
verifica si existe suficiencia presupuestal.

¢ Existe suficiencia presupuestal?
No: Se le notifica que no procede su
solicitud por no contar con suficiencia
presupuestal.

Si: Pasa a la siguiente actividad.

10.-Captura los datos en el formato de
poliza (hoja de calculo Excel)
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DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Departamento de 11.- Una vez capturada la informacion,
Programacion ingresa al sistema (Sicopres, Herramientas
Presupuestal de podliza, subir pdliza) captura los datos
correspondientes (num. de pdliza y el
concepto, indica el nombre del archivo
(formato pdliza hoja de calculo Excel)) y
sube la pdliza.

12.- Verifica que la pdliza se haya subido
al sistema.

13.- Obtiene una impresion de la péliza. Pdliza
14.- Arma el expediente correspondiente y | Oficio de solicitud,
archiva en el expediente de pdlizas, asi | oficio de aprobacién

como en el expediente del departamento | y pdliza.
solicitante.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Areas y Departamentos del
Cinvestav
Inicio
1 =

Envia oficio de

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria de Planeacién

Subdireccién de Planeacién

solicitud
L Oficio de solicituJ
_ e

2 3 4
Recibe, gira Recibe, gira Seturnaala
P instruccionesy lo P instruccionesy lo > personal
” ” e responsable del
turna turna a 6
registro de pdliza
Oficio de solicitud L Oficio de solicitud L Oficio de solicitud
. L D

!

Ingresa al SICOPRES
e imprime reporte

presupuestal

Verifica si tiene

suficiencia

Reporte
presupuestal

o

-

presupuestal

Reporte
presupuestal
o

Departamento de Programacién Presupuestal

Se le notifica
mediante oficio

Elabora oficio
correspondiente

=

|

7N
/&Es oficio d& NoJ!

ampliacion?

Obtiene Vo. Bo. Y
rdbrica del Subdirector
de Planeacién y firma

del Secretario de

Planeacion

Si

v

Obtiene el Vo. Bo. del
Subdirecor de Planeacion
del Secretario de
Planeacion y firma del
Director General

3

Obtiene fotocopia
del oficio firmado y
envia original al

solicitante

5
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Programacion Presupuestal
9 i

Ingresa nuevamente
a SICOPRES y
obtiene un nuevo

reporte prespuestal
Reporte
Presupuestal
e

// N Se le notifica que no
/ éTiene N N puede proceder su
suficiencia? solicitud por que no
tiene suficiencia
10 i

Captura los datos en
el formato de pdliza
(hoja de célculo)

.

Ingresa al SICOPRES y
sube la poliza

12

4

Verifica que se haya
subido la pdliza

>}

Obtiene impresién

de la poliza

L Poliza
— /7 )

Arma expediente y
archiva

Oficio solicitud
Oficio aprobacion
Pdliza

14
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ANEXO

1.- Oficio Solicitud (Ampliacion, Transferencia o Recalendarizacién).
Actividad:1 a la 4.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE POLIZA
ANEXO

1.- Oficio Solicitud (Ampliacién, Transferencia o Recalendarizacion).
Actividad:1 a la 4.
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ANEXO

2- Reporte presupuestal (hoja 1)
Actividad:1 a la 4.
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ANEXO

2- Reporte presupuestal (hoja 2)
Actividad:1 a la 4.
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ANEXO

3- Oficio (Ampliacion, Transferencia, Recalendarizacién)
Actividad:7 y 8
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ANEXO

3. Oficio (Ampliacién, Transferencia, Recalendarizacion)
Actividad:7 y 8
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ANEXO

4- Formato de captura de podliza

Actividad 10
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE POLIZA
ANEXO

5.- Pdliza (hoja 1)
Actividad 13y 14
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE POLIZA
ANEXO

5.- Pdliza (hoja 2)
Actividad 13y 14
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE POLIZA
ANEXO

5.- Péliza (hoja 3)
Actividad 13y 14
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PROCEDIMEINTO

“PREPARACIC')N'DE ARCHIVO CSV PARA LA
ADECUACION PRESUPUESTARIA”
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PREPARACION DEL ARCHIVO CSV PARA LA ADECUACION

PRESUPUESTAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

Departamento de
Programacion
Presupuestal

1.- Obtiene la plantilla excel.

Ingresa a
http://www.sep.gob.mx/es/sep1/SICOP
obtiene la version ultima =

AP_011113_13H50.xIsm
2. Selecciona el tipo de adecuacion.

Indica el tipo de adecuacion que tramitara:
Traspaso o Calendarios.

3. Llenar hojas.

Llena hojas de Ampliaciones yl/o
Reducciones segun el tipo de adecuacion
seleccionada.

4. Captura de Datos (encabezado)
En los siguiente conceptos, digita:

Fecha con la que sea realiza el registro:
(se genera automaticamente)

Fecha con la que se elabora Ia
transaccion: (se genera automaticamente)
Clave del ramo emisor: 11 (no modificar)
Clave del ramo creador: 11 (no modificar)
Clave del ramo receptor: 11 (no modificar)
Clave de la unidad emisora: L4J

Clave de la unidad creadora: L4J

Tipo de justificacién: 1

Centro contable: 000

Folio de control interno generado por el
sistema origen: L4J-35

Concepto del Ramo 23: 099
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PROCEDIMEINTO

“REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
EN EL “SICOP”
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
EN EL “SICOP”

INDICE
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
EN EL SICOP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar en el Sistema de Contabilidad Presupuestal los movimientos de
ampliacion, transferencia y recalendarizacion, con el fin de mantener
actualizada la informacion concerniente al presupuesto asignado para la
correcta toma de decisiones.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
EN EL SICOP

NORMAS DE OPERACION

e Integridad de la informacion: La informacion sera completa en los
diversos niveles:
o En cada elemento de informacion de un documento.
o En cada documento
o En cada expediente

e Exactitud de la informacion: No debera haber errores en los elementos
de informacién de los documentos que se expiden.

e Consistencia de la informacion: Los datos sobre determinado elemento
de informacidon no deberan variar entre los diferentes documentos.

e Limpieza: por ser documentos que se manejan con caracter oficial no
se admitiran con raspaduras, borrones o cualquier tipo de correccion
que pueda dar la idea de falsificacion de los datos contenidos en los
documentos.

e Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la
informacion se ajustara a los tiempos requeridos y para poder cumplir
con la entrega de la documentacion y satisfacer las demandas de
informacion, tanto internas como externas de la Institucion.

e El expediente debe integrarse con la documentaciéon completa.
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e Debe verificarse que la documentacion que se entrega sea fidedigna.

e Los archivos electréonicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzca nueva informacion.

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

EN EL SICOP

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

Departamento de
Programacién
Presupuestal

1.- Ingresa a la pag. web del “SICOP”

Para realizar el registro. La direccion es:
http://www.

Ingresa los siguientes datos:
- Usuario

- Contrasefa

- Instancia

- Rol

2.- Carga de Archivo CSV.

En Menu / Operacién / Documentos /
Carga de Archivo (csv).

(El sistema se encuentra en la hoja
“Cargar Archivo”)

Captura la siguiente informacion:

En el campo “Carga Archivo” digita:
WF_AP_2 RA

En el campo “Buscar” (selecciona en PC, o
USB... donde se encuentre el archivo
generado zip) y da Aceptar

Mensaje del sistema: Archivo enviado. El
numero de Ticket es: (anotarlo) y Aceptar.

3.- Verifica el estado del Ticket.
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En Menu / Operacién / Documentos /
Estado del Ticket.

Digita el num. del Ticket y da Aceptar.

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

EN EL SICOP

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

Si al dar Aceptar aparece lo siguiente:

a) CON ERRORES: (Corregir y reiniciar
todo el proceso desde el archivo excel
AP_080813_13H50.xIsm

b) EN PROCESOQO: Esperar o intentar de
nuevo.

c) TERMINADO: Continuar.

4.- Envio o copiado exitoso.

Digita el num. de Ticket y da aceptar
(mensaje del sistema: Envio o copiado
exitoso)

5.- Pantalla Inbox.

En Menu / Operaciéon / Flujos de trabajo /
Inbox.

El sistema ahora se encuentra en la hoja
de Entrada. Digita en cada campo:

- Ticket de carga: Digita el num. de Ticket

- Selecciona “Buscar” y anota el numero
de proceso y folio descritos en la linea
azul).
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- Selecciona dando click en la Linea Azul
que se muestra (espera a que se cargue la
pantalla de captura).

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

EN EL SICOP

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

6.- Captura de datos.
Captura la siguiente info:

- Clase: I=interna o E=externa
- Calendario o traspaso: C=calendario

T=traspaso
- Tipo Reg: Opcién = 1 (para todas)
(excepto  si  incluye  Complemento

Anualizado en Servicios Personales: Tipo
Reg: Opcién = 2)

- Unidad rec: L4J
- Justificacion: Incorporar el texto de la
justificacion.

7. Regresa a la hoja de inbox.

El sistema ahora te regresa a la hoja de
inbox.

- Digita el num. de Ticket (en el campo
“Ticket de carga”.

- Selecciona “Buscar’.

- Selecciona la “Linea Azul” (haciendo
click).

Aparece mensaje del sistema: “Ultimo
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comentario Validado por MAP, revise
mensajes), seleccione “Aceptar”.

Seleccione de la barra superior de la hoja:

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

EN EL SICOP

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

- Envia Revisor 1.

Aparece mensaje del sistema: “Los datos
del documento se han actualizado
exitosamente” da click en “Aceptar”.
Aparece mensaje del sistema: Se inicia el
proceso de extraccion map, da click en
“Aceptar”.

8.- Fin del proceso.

Captura y cierra la hoja del navegador.
Pasa al proceso “Rol de Autorizador”.

FIN DE PROCEDIMEINTO.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
EN EL SICOP

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
EN EL SICOP

ANEXO
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PROCEDIMEINTO

“ROL AUTORIZADOR EN EL SICOP”
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PROCEDIMIENTO ROL AUTORIZADOR EN EL SICOP

INDICE
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PROCEDIMIENTO ROL AUTORIZADOR EN EL SICOP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO ROL AUTORIZADOR EN EL SICOP
NORMAS DE OPERACION

Integridad de la informacién: La informaciéon sera completa en los
diversos niveles:

o En cada elemento de informacion de un documento.

o En cada documento

o En cada expediente

Exactitud de la informacion: No debera haber errores en los elementos
de informacién de los documentos que se expiden.

Consistencia de la informacion: Los datos sobre determinado elemento
de informacidén no deberan variar entre los diferentes documentos.

Limpieza: por ser documentos que se manejan con caracter oficial no
se admitiran con raspaduras, borrones o cualquier tipo de correccion
que pueda dar la idea de falsificacion de los datos contenidos en los
documentos.

Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la
informacion se ajustara a los tiempos requeridos y para poder cumplir
con la entrega de la documentacion y satisfacer las demandas de
informacion, tanto internas como externas de la Institucion.

El expediente debe integrarse con la documentacion completa.

Debe verificarse que la documentacidon que se entrega sea fidedigna.
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e Los archivos electrénicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzca nueva informacion.

PROCEDIMIENTO ROL AUTORIZADOR EN EL SICOP

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de 1.- Ingresa al Sistema.
Programacién
Presupuestal, Ingresa al Sistema (http:/ ) e
responsable del ingresa:
SICOP

- Usuario, Contrasenfa, Instancia y Rol.
2.- Captura del Ticket.

En Menu / Operacion / Flujos de Trabajo /
Inbox. El sistema debera mostrar la hoja
“‘Bandeja de entrada”.

Opcidén 1 (recomendada)

- Ticket de carga: Capture Num. de Ticket
- Seleccione “Buscar” (Aparecera el Num.
de Ticket, Proceso y Folio en una linea
azul.)

- De click en la linea azul. (Aparecera el
siguiente mensaje “Ultimo comentario
Validacién en MAP exitosa”.

- Da click en “Aceptar”.

Opcidn 2

- En Proceso teclea: WF_AP_2RA

- Fecha: Selecciona el rango de fecha.

- Da click en “Buscar”.

Se muestra una linea azul con el num. de
ticket, de proceso y folio.

- Selecciona la linea azul. (Aparecera el
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siguiente mensaje: “Ultimo comentario
Validacion en MAP exitosa”.)

- Selecciona “Aceptar” (espera a que se
cargue la pantalla de captura).

PROCEDIMIENTO ROL AUTORIZADOR EN EL SICOP

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS

3.- Selecciona la barra superior de la
hoja.

- Da click en “Avanzar’.

El sistema mandara el siguiente mensaje:
“Los datos del documento se han
actualizado exitosamente”

- Da click en “Aceptar”

4.- Fin del proceso.

(Cierra la hoja del navegador)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO ROL AUTORIZADOR EN EL SICOP

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO

“OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE
BIENES MUEBLES”

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

INDICE
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OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Integrar los elementos para la elaboracion del Oficio de Liberacion de
Inversion de Bienes Muebles (Cap. 5000), con el fin de apoyar las actividades
sustantivas del Centro (Investigacion y Desarrollo).

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

NORMAS DE OPERACION
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Integridad de la informacién: La informacion sera completa en los
diversos niveles:

o En cada elemento de informacion de un documento.
o En cada documento
o En cada expediente

Exactitud de la informacion: No debera haber errores en los elementos
de informacién de los documentos que se expiden.

Consistencia de la informacion: Los datos sobre determinado elemento
de informacidén no deberan variar entre los diferentes documentos.

Limpieza: por ser documentos que se manejan con caracter oficial no
se admitiran con raspaduras, borrones o cualquier tipo de correccion
que pueda dar la idea de falsificacion de los datos contenidos en los
documentos.

Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la
informacion se ajustara a los tiempos requeridos y para poder cumplir
con la entrega de la documentacion y satisfacer las demandas de
informacién, tanto internas como externas de la Institucion.

El expediente debe integrarse con la documentacion completa.

Debe verificarse que la documentacion que se entrega sea fidedigna.

Los archivos electronicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzca nueva informacion.

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION NARRATIVA
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FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Secretaria de 1.- Recibe y turna a la Subdireccion de | Oficio de
Planeacion Planeacion para su integracion por areas. | necesidades de
inversion
Subdireccion de 2.- Recibe, turna y gira instrucciones al | Oficio de
Planeacion Departamento de Programacion | Necesidades de
Presupuestal. Inversion
Departamento de 3.- Recibe, gira instrucciones al personal | Oficio de
Programacion responsable de hacer la gestion de los | Necesidades de
Presupuestal oficios de inversion. Inversion
4.- Elabora base de datos (hoja de calculo)
captura y va integrando la informacion
correspondiente a las necesidades
solicitadas.
5.- Una vez terminado el plazo establecido | Oficio de

Direccion General

y recibidos todos los oficios de
necesidades de los diferentes
departamentos y unidades del Cinvestav,
elabora el Programa  Anual de
Adquisiciones Capitulo 5000.

6.- Envia Programa de Adquisiciones a la
instancia correspondiente para que se
integre en la carpeta de la Junta Directiva
para obtener la aprobacion y autorizacion
del mismo.

7.- Aprobado el Programa de
Adquisiciones, emite Oficio de Liberacién
de Inversion al Secretario Administrativo
para llevar a cabo los procesos de
adquisicion.

necesidades de
inversion, Programa
Anual de
Adquisiciones

Programa Anual de

Adquisiciones

Oficio de Liberacion
de Inversion

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION NARRATIVA
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FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Programacién 9.- Elabora oficio de entrega del oficio de | Oficio de entrega del

Presupuestal

liberacién de inversion (Capitulo 5000) y
envia a la S.E.P (Direccion General
Adjunta de Programacion y Presupuesto
de Organismos, Subsidios y
Transferencias), para que por su conducto
sea gestionado el registro de dicho oficio
ante las instancias correspondientes
(S.H.C.P)

10.- Elabora expediente para cada area
del Cinvestav y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de Liberacion
de inversion

Oficio de Liberacion
de Inversion, acuse
del Oficio de entrega

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.- Oficio Necesidades de Inversion
Actividades: 1ala3y5.

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

ANEXOS
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2.- Programa Anual de Adquisiciones
Actividades: 5 a 6.

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

ANEXOS
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2.- Programa Anual de Adquisiciones
Actividades: 5 a 6.

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

ANEXOS

101
Abril de 2013




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION PRESUPUESTAL

3.- Oficio de Liberacion de Bienes Muebles
Actividades: 7 ala 9.

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

ANEXOS
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3.- Oficio de Liberacion de Bienes Muebles (Calendario)
Actividades: 7 ala 9.

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION DE BIENES MUEBLES

ANEXOS
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4.- Oficio Solicitud de Registro
Actividades: 8 ala 9.
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PROCEDIMIENTO

“SEGUIMIENTO DE LA MATRIZ DE
INDICADORES DE RESULTADOS”

SEGUIMIENTO DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar el alcance de metas, asi como sus variaciones para mantener un
equilibrio entre metas programadas y metas alcanzadas.

SEGUIMIENTO DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
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NORMAS DE OPERACION

Integridad de la informacién: La informacion sera completa en los
diversos niveles:

o En cada elemento de informacién de un documento.
o En cada documento
o En cada expediente

Exactitud de la informacion: No debera haber errores en los elementos
de informacién de los documentos que se expiden.

Consistencia de la informacion: Los datos sobre determinado elemento
de informacion no deberan variar entre los diferentes documentos.

Limpieza: por ser documentos que se manejan con caracter oficial no
se admitiran con raspaduras, borrones o cualquier tipo de correccion
que pueda dar la idea de falsificacion de los datos contenidos en los
documentos.

Oportunidad: El flujo de documentos y el procesamiento de la
informacion se ajustara a los tiempos requeridos y para poder cumplir
con la entrega de la documentacion y satisfacer las demandas de
informacion, tanto internas como externas de la Institucion.

El expediente debe integrarse con la documentacion completa.

Debe verificarse que la documentacion que se entrega sea fidedigna.

Los archivos electronicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzca nueva informacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Direccion General 1.- Envia oficio al Director General del | Oficio Oficialia

de Planeacioén de la
Unidad de
Planeacion y
Evaluacion de
Politicas Educativas

Direccion General

del Cinvestav

Secretaria de
Planeacion

Subdireccién de
Planeacion

Programacion
Presupuestal

CINVESTAYV, informando la pagina de
acceso al Sistema
(http://dgpp.sep.gob.mx), la normatividad

aplicable, y periodos de entrega.

2.- Recibe oficio, y turna a la Secretaria de
Planeacion.

3.- Turna a la Subdireccion de Planeacion
con las indicaciones correspondientes.

4.- Recibe oficio, turna al Departamento de
Programacién Presupuestal, con las
instrucciones correspondientes.

5.- Entrega el oficio a la persona a cargo
del Sistema Programatico Presupuestal
para dar cumplimiento al seguimiento a la
Matriz de Indicadores.

6.- Verifica metas publicadas en la pagina
de la Direcciéon General de Estadistica
Educativa, correspondan a las metas
publicadas en el Anuncio Presupuestal
Autorizado al Cinvestav.

¢ Corresponden las metas?
Si: Pasa a la siguiente actividad.
No: Reporta al Jefe de Departamento y de
acuerdo a los lineamientos marcados en el
oficio establecen fechas de modificacion y
aclaracion.

Mayor DGPyRF de
la SEP

Oficio Oficialia
Mayor DGPyRF de
la SEP

Oficio Oficialia
Mayor DGPyRF de
la SEP

Oficio Oficialia
Mayor DGPyRF de
la SEP

Oficio Oficialia
Mayor DGPyRF de
la SEP

SISTEMA DE EVALUACION PROGRAMATICO PRESUPUESTAL
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DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Programacién 7.- Ingresa al sistema y capturan los datos
Presupuestal de los responsables de las areas de los

proyectos que se reportan.

8.- Cada mes se solicita a la Subdireccién
de Posgrado, Subdireccion de
Investigacion, Secretaria Administrativa y
Organo de Control Interno, mediante oficio
la informacion de las metas alcanzadas en
el mes que reporta a las diferentes areas.

9.- Recibe la informaciéon solicitada para
integracion al Sistema.

10.- Ingresa al Sistema de Matriz de
Indicadores de Resultados (SMIR) la
pagina de la Direccion General de
Estadistica Educativa, para la captura de
cifras y justificaciones del cumplimiento de
metas.

11.- Hace una impresién preliminar de la
informacion capturada para el Vo. Bo. del
Jefe del Departamento de Programacion
Presupuestal.

12.- Envia por internet a la SEP la
informacion de Matriz de Indicadores de
resultados, obtiene el acuse de recibo.

13.- Hace impresion definitiva y elabora
oficio de entrega para las autoridades de la
SEP como la Direccion de Planeacién vy
Estadistica Educativa (DGPEE), para
rubrica del Subdirector de Planeacion.

Oficio Solicitud de
Indicadores de
Resultados

Informe preliminar

Cuadro de
seguimiento, acuse
de recibo

Oficio de entrega
Informe

SEGUIMIENTO DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATOS Y/O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Subdireccion de 14.- Turna informacién a la Secretaria de | Oficio de entrega
Planeacion Planeacion para su rubrica. Informe

Secretaria de
Planeacion

Direccion General
Secretaria de
Planeacion

Subdireccioén de
Planeacion

Programacion
Presupuestal

15.- Rubricado el informe y oficio turna a la
Direccién General para firma.

16.- Firma los documentos y regresa a la
Secretaria de Planeacion.

17.- Turma a la Subdireccion de
Planeacion.
18.- Turna al Departamento de

Programacién Presupuestal.

19.- Recibe informacién, prepara dos
juegos de copias (1 juego para archivo y el
otro para la Subdireccion de Planeacion,
prepara el envio a la instancia
correspondiente de la SEP, (DGPEE)

20.- Envia por el servicio de correo la
documentacion.

21.- Obtiene acuses, entrega a las areas
correspondientes, el acuse original se
archiva en el expediente del Departamento
de Programacion Presupuestal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de entrega
Informe

Oficio de entrega
Informe

Oficio de entrega
Informe

Oficio de entrega
Informe

Oficio de entrega
Informe

Oficio de entrega
Informe

Acuse de recibo

SEGUIMIENTO DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXOS

1.- Oficio de Oficialia Mayor DGPyRF
Actividades: 1 ala 5.
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114
Abril de 2013




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ANEXOS

1.- Oficio de Oficialia Mayor DGPyRF
Actividades: 1 ala 5.
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ANEXOS

2.- Oficio Solicitud de Indicadores de Resultados

Actividad 8

SEGUIMIENTO DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
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ANEXOS

3.- Oficio respuesta de metas alcanzadas SEP.

Actividad 9

SEGUIMIENTO DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
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ANEXOS

4 .- Informe Preliminar

Actividad 11
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ANEXOS

5.- Cuadro Seguimiento de la Matriz de Resultados
Actividades: 12
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ANEXOS

6.- Acuse de recibo de la informacion SEP
Actividades: 12
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ANEXOS

7.- Oficio Entrega de Resultados de Indicadores
Actividades: 13 ala 20

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL
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