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APLICATIVO DE FORMA OBLIGADA EN LA APF, A PARTIR DEL 6 DE NOV. DE 2007.
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| Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracién del documento normativo: |
[SUBDIRECCION DE FINANZAS

Adscripcién: Institucion:

COMISION PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TIERRA

| |. Datos del proyecto |

1.1. Nombre del documento normativo

MANUAL PARA LA AUTORIZACION, RADICACION, MODIFICACION, EJERCICIO Y CONTROL
DEL PRESUPUESTO EN LAS DELEGACIONES

1.2. Objetivo del documento normativo

PROPORCIONAR A LAS DELEGACIONES DE LA CORETT, UN INSTRUMENTO NORMATIVO
QUBSE SIRVA DE BASE PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, RELACIONADAS CON
LA AUTORIZACION, RADICACION, MODIFICACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL
PRESUPUESTO QUE EN FORMA ANUAL SE APRUEBA AL ORGANISMO, CONSIDERANDO
CRITERIOS EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA.

Tipo de Documento: | |

1.3. Indice temético (Apartados y anexos) \PROCEDIMIENTOS \
Materia: | |
1.4. Fundamento juridico \FINANZAS \
Nombre del ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccién aplicable
LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION

II.  Marco normativo referencial

1I.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

11.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién

11.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que derivan o se vinculan con el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién
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Ill. Justificacion del Proyecto

I1.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?

En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, cual es el contenido que dicha ley u ordenamiento establece
debe tener o regular el documento normativo:

B. El documento normativo ¢ fusiona o agrupa otros ordenamientos o disposiciones dispersas en la regulacion vigente?
En caso afirmativo,especifique

B.1. Disposiciones o preceptos que ABROGA:

Nombre del ordenamiento o disposicién

B.2. Disposiciones o preceptos que DEROGA:

Nombre del ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccién aplicable

B.3. Disposiciones o preceptos que REFORMA (adiciones o modificaciones):

Nombre del ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccién aplicable

111.2. Razones gque operativamente hacen necesaria la expedicién del proyecto.

A. El documento normativo ¢ actualiza la regulacién vigente para evitar obsolescencia?

En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, por qué era necesaria dicha actualizacion y en que consiste.

B. ¢ Existe alguna problematica o situacién que hace necesaria la emision del documento normativo?

En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, en qué consiste dicha problematica o situaciéon y cémo es que
el documento normativo la resolvera o atendera:

111.3. Regulaciéon minima indispensable y orientada a una gestion eficiente con certeza juridica.

A. El documento normativo ¢ prevé o establece la emision de otros documentos o regulacion para instrumentar o aplicar sus
disposiciones?

En caso afirmativo, especifique qué instrumentos normativos o regulacion complementaria derivara del documento
normativo (ejemplo: Formatos, Lineamientos, Criterios, etc.)

B. El documento normativo ¢ otorga facultades, atribuciones o alguna clase de potestad para autorizar, resolver o emitir algtn tipo de
resolucion?

En caso afirmativo, especifique

i. ¢ En cuéntos casos o supuestos se otorgan las facultades, atribuciones o potestades
antes sefaladas?

ii. ¢En cuantos de los casos o supuestos antes citados existe la posibilidad o capacidad
para resolver, autorizar o emitir resolucién libremente de acuerdo al criterio o
discernimiento de quien decide (sin estar obligado a resolver en uno u otro sentido)?




Talisrl e

'!’ﬂh DICTAMEN QUE EMITE EL COMITE DE : @
Corett MEJORA REGULATORIA INTERNA s

DE LA CORETT oesariOLLG m

COMISION PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
(CORETT)

COMERI/1.6/MAS50/2008
México. D. F., a 20 de Junio de| 2008

Con fundamento en el articulo Séptimo, Fraccién Il, de las Politicas para la Integracion vy
Funcionamiento del Comité de Mejora Regulatoria Intera de la Comisién para la Regularizacién
de la Tenencia de la Tierra, asi como en atencién a la solicitud de la Direccién de Administracién
y Finanzas planteada en la sesién ordinaria del dia 20 de junio del 2008, se procede al anélisis el
proyecto, de modificacion del Manual para la Autorizacién, Radicacion, Modificacion, Ejercicio y
Control del Presupuesto en las Delegaciones.

DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto Manual para la Autorizacién, Radicacion, Modificacion, Ejercicio y Control del
Presupuesto en las Delegaciones se modifica para dar cabal cumplimiento a la normatividad
aplicable.

FUNDAMENTO JURIDICO DEL PROYECTO

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: publicada D.O.F.. el 30 de marzo de
2006 y sus reformas; y su Reglamento publicade D.O.F., el 28 de junio de 2006 y sus reformas.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos: publicada D.O.F.
el 31 de diciembre de 1982 y sus reformas; y su Reglamento publicado D.O.F., el 4 de enero de
1990 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada D.O.F., el 14 de mayo de 1986 y sus
reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: publicado D.O.F,, el 4 de
enero de 2000 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 4 de agosto de 1994 y
sus reformas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal.

PROCESO DE VALIDACION O CONSULTA

El proyecto Manual para la Autorizacién, Radicacién, Modificacién, Ejercicio y Control del
Presupuesto en las Delegaciones se dio a conocer a los integrantes del comité mediante sistema

en red para que emitieran sus observaciones.

@ Comisién para la Regularizacidn de la Tenencia de la Tierra / =
wernmml B Cal lodrer Méxira NLFE TP abfian, Nel L

Cuauhrémor wawiw, coratt enh mx -}/
ra



= 1Y
I t":,
’!@;
Yaat

§ B
S| £
L3
Difn '
SECHETARIA DE
Corett I scoeso.
FalAmN S gt SOC1AL

DICTAMEN

Con base en el analisis del proyecto y su justificacion regulatoria y con fundamento en el articulo
Noveno, Fraccion |V, de las Politicas para la integracion y Funcionamiento del Comite de Mejora
Regulatoria Interna de la CORETT, el Comite emite el siguiente Acuerdo: Se dictamina
procedente la modificacion del MANUAL PARA LA AUTORIZACION, RADICACION,
MODIFICACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO EN LAS DELEGACIONES, Ia
cual sera publicada en |a Mormateca Interna de la Comisién para la Regularizacion de la
Tenencia de la Tierra en los diez dias siguientes a la fecha de este dictamen.

FIRMAS DE AUTORIZACION PARA DICTAMEN

LIC. ADA AMELIA ANDRADE CONTRERAS
REFRESENTANTE DEL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS Y
ENLACE INSTITUCKINAL
PRESIDENTE

LIC. IGNACIO JAIMES JAIMES
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE 1
PLANEACION Y SISTEMAS Y ENLACE QPERATIVO (JK.\N\W‘\_SU
SECRETARIO TECNICO SUPLENTE

LIC. ARMANDO RODRIGUEZ CERVANTES Mﬁ/ v
DIRECTOR DE QFERACION x u

VOCAL TITULAR I ﬁ\r‘s”\

Corrison peara la Regularizad an de la Tenendade la Tierra /
Liverpoal 80, Ool. Jifrez, Médco, DF, GP 06600, Del. Cuauhtémod wwww, corett gob. mx
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DESARROLLC

" AnCiAL

LIC. JUAN PABLO LUNA LAZCAND
REPRESENTANTE DEL JEFE DE LA UNIDAD DE
SUPERVISION
VOCAL SUPLENTE

-
" .’__‘_.-r"
\

LIC. ALICIA CATALINA FARFAN MENDOZA
REPRESENTANTE DEL
JEFE DE LA UNIDAD DE DIFUSION COMUNITARIA
VOCAL SUPLENTE

ING. ISAAC HERRERA VARGAS
SUPLENTE DEL DIRECTOR TECHICO
VOCAL SUPLENTE

LIC. MARIA DEL ROSARIO AVALOS
REFRESENTANTE DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ASESOR SUPLENTE

L.A. SILVIA VILLEGAS GOMEZ
REPRESENTANTE DEL TITULAR DEL ORGANG
INTERMO DE COMTROL
ASESOR SUPLENTE

1/
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FIRMAS DE AUTORIZACION,

Autorizacion, Radicacion, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

' Procedimiento;
) Departamento de Control Presupuestal.

CP. F};i r;ija Abrego
a
/

Subdir r de Finanzas

Lic. Eva Laorena Cook Polin
Enc. de la Direccién de
Administracién y Finanzas

Director General

| Fecha de actualizacion, 15/02/08
Revision numero; 0z
Tipo de documento: Oficial
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PRESENTACION.
Autorizacion, Radicacion, Moedificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Cantrol Presupuestal.

Objetivo(s):

Proporcionar a las Delegaciones de la Corett, un instrumento normativo que sirva de
base para el desarrollo de sus funciones, relacionadas con la autorizacién,
radicacion, modificacion, ejercicio y control del presupuesto que en forma anual se
aprueba al Organismo, considerando criterios en materia de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestaria.

Glosario:

Adecuaciones presupuestarias.- se refieren a los traspasos de recursos y
movimientos que se realizan durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-
programatica, administrativa, econdmica, a los calendarios de presupuesto, asi como
a las ampliaciones y reducciones liquidas al mismo, siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas aprobados en el Presupuesto.

Autorizacion - se refiere al momento en que se le notifica a la delegacién estatal la
autorizacion de su presupuesto a ejercer por el gjercicio fiscal que corresponda.

Calendario de presupuesto- es la distribucién mensual del monto de recursos
presupuestarios autorizados con cargo a la cual pueden celebrarse compromisos y
cubrirse obligaciones de pago.

Capitulo de gasto.- es el mayor nivel de agregacion del Clasificador por Objeto del
Gasto que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los bienes y servicios
requeridos por el Gobierno Federal, para la consecucion de sus objetivos y metas.

Catalogo Contable Presupuestal- es el documento base para el registro de las
operaciones contables y presupuestales.

Cédula de Proteccion Presupuestaria.- es el Documento mediante el cual se protege
presupuestalmente la contratacion de servicios y/o adquisicién de bienes, de acuerdo
con la disponibilidad presupuestaria que exista en las partidas de gasto
correspondientes.

Concepto de gasto.- es el nivel de agregacion intermedio del Clasificador por Objeto
del Gasto que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los bienes y servicios,
producto de la desagregacion de cada capitulo de gasto.

FECHA" FEBRERG 2008
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PRESUPUESTAL. e

PRESENTACION.

Auterizacion, Radicacién, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal.

Control.- se refiere al hecho de llevar un adecuado ejercicio presupuestal en apego a
los montos autorizados en cada uno de los capitulos, conceptos y partidas de gasto,
con el fin de evitar desviaciones de gasto.

Corett.- Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de Ia Tierra.

Ejercicio - se refiere al momento en que se empieza a ejercer el presupuesto autorizado
el cual inicia el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal.

Gasto corriente - se refiere a las erogaciones en bienes y servicios destinados a la
realizacion de actividades administrativas y de operacion requeridas para el
funcionamiento normal de las dependencias y entidades, cuya adquisicién afecta las
partidas de gasto de los capitulos de servicios personales, materiales y suministros y
servicios generales del Clasificador por Objeto del Gasto y los bienes y servicios
corresponden al activo circulante de las mismas.

Gasto de capital- son las erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la
gjecucion de obras de infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de
inversion que contribuyen a incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion
de los bienes y servicios publicos. El gasto de capital tiene el caracter de no
regularizable y afecta las partidas de gasto de los capitulos de bienes muebles e
inmuebles y obras publicas, comprendidas en estas dltimas, las erogaciones realizadas
con cargo a los capitulos de gasto de servicios personales, materiales y suministros y
servicios generales, por concepto de bienes y servicios relacionados con las obras
publicas por administracion directa. Los bienes adquiridos o construidos bajo este rubro
de gasto corresponden con el active fijo de las dependencias y entidades.

Modificacion - se refiere al hecho mediante el cual el presupuesto original autorizado
sufre cambios en su contenido, es decir a nivel de capitulo, concepto y partida de gasto,

a nivel de esta Udltima se presentan adecuaciones de ampliacién o reduccién
presupuestaria.

Partida de gasto.- es el nivel de agregacion mas especifico del Clasificador por Objeto
del Gasto que describe los bienes o servicios de un mismo género, requeridos para la
consecucion de los programas y metas autorizados. A este nivel de agregacién, se
registra el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos.- es el Presupuesto de Egresos de la Federacién que en cada
ejercicio fiscal apruebe la H. Camara de Diputados.

FECHA: FEERERD 2004
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PRESENTACION.
Autarizacién, Radicacién, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal

+ Presupuesto comprometido.- son las reservas de recursos que se constituyen can
cargo al presupuesto modificado autorizade y con base en el calendario de
presupuesto, para atender los compromisos derivados de la celebracion de contratos,
convenios, pedidos o cualquier figura analoga que signifique una obligacion de pago.

« Presupuesto gjercido.- se refiere a los recursos erogados mediante la emisién de un
cheque y cuyo compromisc de pago obedece a la presentacién de la factura del
proveedor y entera satisfaccion del cliente por los servicios o bienes recibidos.

= Presupuesto devengado.- se refiere al reconocimiento de pasivos a favor de terceros,
determinado por el acto de recibir y/o aceptar a satisfaccion los bienes, servicios,
contraprestaciones adquiridas o avance por trabajos ejecutados en obras publicas,
conforme al contrato correspondiente, y en los términos de las disposiciones aplicables.

« Radicacion.- se refiere a los recursos financieros que en forma mensual deposita en las
cuentas de operacion de cada delegacion la subdireccién de finanzas.

« Suficiencia presupuestal- Se refiere a |a disponibilidad de recursos existentes
provenientes de ahorros o economias en las partidas de gasto autorizadas.
Marco legal:
LEYES

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos:
publicada en el D.OF., el 13 de marzo de 2002 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacién el 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: publicado en el
D.O.F., el 4 de enero del 2000 y sus reformas.

FECHA: FEBRERD 2004
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PRESENTACION,
Autorizacion, Radicacion, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 4 de agosto de 1994 y sus reformas.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales; publicade en el Diario
Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990 y sus reformas.

DECRETOS

Estatuto Organico de la Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra
(D.O.F. 12-VI-00), articulo 29; Fraccianes VIl y IX

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacién para cada
gjercicio fiscal,

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el 13
de octubre de 2000 y sus reformas.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Pablica Federal; publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de
septiembre de 2002 y sus reformas

FECHA: FERRERG 2008
PAGING 5 OEIT




=i\

-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 'ﬁ'ﬂh
DEPARTAMENTO DE CONTROL C P
PRESUPUESTAL. by
PRESENTACION.

Autorizacion, Radicacién, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal.

NORMAS.
PRIMERA.- Los Delegados, de conformidad con los dispuesto en el articulo 32, fraccion
XX, del Estatuto Organico de la Corett, seran los responsables del manejo del presupuesto
asignado en su formulacion, revision, tramite, ejercicio, control, seguimiento y demas que
se derive de |as disposiciones contenidas en el presente instrumento y de su debido
cumplimiento.

SEGUNDA.- Para el cumplimiento de esta responsabilidad, los Delegados se auxiliaran de
los Subdelegados o Encargados Administrativos

TERCERA.- Los Delegados por si o a través de los Subdelegados o Encargados
Administrativos, realizaran las siguientes funciones:

a) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que se le asignen para el
desarrollo de los objetivos y programas que tenga encomendados:

b) Evaluar el ejercicio y control del Presupuesto de Egresos que se le autorice y, en su
caso, corregir desviaciones;

c) Coordinar, difundir y verificar la aplicacion de las politicas y los procedimientos para
la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros:

d) Adquirir los bienes y contratar los servicios generales indispensables para el
desarrclio de las actividades para la operacidon en la Delegacion, de acuerdo con el
presupuesto autorizado y la normatividad establecida;

(=Y Autorizar y supervisar la adecuada elaboracion del registro de pélizas de egresos
con la debida documentacion comprobatoria del gasto;

f) Enviar a la Direccion de Administracion y Finanzas, la diversa informacién de
caracter presupuestal, de conformidad con los formatos que para tal fin se tienen
establecidos;

g) Presentar a la Direccion de Administracién y Finanzas, las justificaciones
respectivas para posibles modificaciones presupuestales, de acuerdo con las necesidades
reales de operacion;

FECHA: FEBRERO 2004,
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Autorizacion, Radicacion, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal.

h) Mantener una estricta supervisén del gasto, verificando que exista disponibilidad
presupuestal antes de generarlo, vigilando que no se rebasen los montos autorizados;

i) Evitar compromisos que no se encuentren considerados en el presupuesto y
calendario aprobado y gue deban liguidarse en ejercicios posteriores;

i Corresponsabilizarse en caso de delegar la funcién de autorizacion de gastos, con el
Servidor Publico en quien recaiga esta facultad,

k) Elaborar su proyecto de presupuesto, de conformidad con los techos presupuestales
autorizados, y

I} Las demas gque sean compatibles en materia de administracicn de recursos
financieros, y las previstas en el Manual de Organizacion de la Corett.
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PRESENTACION,

Autorizacién, Radicacién, Modificacidn, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal,

CUARTA.- La Direccion de Administracion y Finanzas, por conducto del Departamento de
Control Presupuestal, asesorara en materia presupuestaria a las Delegaciones que asi lo
soliciten.

QUINTA.- Unicamente se ministrardn mensualmente a todas las Delegaciones, los
recursos previstos en su presupuesto autorizado (PA) en los capitulos de gasto 2000
"Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”. de conformidad con el calendario
de gastos autorizado.

SEXTA.- El presupuesto de los capitulos 1000 “Servicios Personales” y 5000 “Bienes
Muebles e Inmuebles” lo determinara, el Titular de La Direccion de Administracion y
Finanzas por conducto de la Subdireccion de Administracién y el capitulo 7000
‘Inversiones Financieras...” (indemnizaciones a ejidatarios), lo programara y autorizara la
Direccion de Operacian.

SEPTIMA.- Los registros presupuestales se realizaran en importes brutos.

OCTAVA.- En cada ejercicio fiscal la autorizacion del presupuesto se dara a conocer a
través de la Direccién de Administracién y Finanzas en forma calendarizada y por capitulo
de gasto, observandose, de ser el caso, las medidas de austeridad presupuestaria que
para tal efecto emita dicha Direccion,

EECHA FEBRERD 2005
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PRESENTACION.

Autorizacion, Radicacidn, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal,

Referencias:
Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos. version 2003.02

Alcance:

Este procedimiento sera de aplicacion obligatoria para el personal que registre y controle
en sus diferentes fases, el presupuesto autorizado en las Delegaciones Estatales.

FECHA FEERERD F054
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PROCEDIMIENTO.

Autorizacion, Radicacion, Modificacidn, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal

ETAPA 1 : "AUTORIZACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO"

OBJETIVO

Definir el tramite a seguir por las Delegaciones para que presenten su proyecto de
presupuesto de los capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”
para su autorizacion y asignacion anual,

POLITICAS DE OPERACION

Para integrar el proyecto de presupuesto de los capitulos de gasto “Materiales ¥
Suministros” y "Servicios Generales” , las Delegaciones deberan tomar en consideracion lo
siguiente;

1. Determinar las necesidades reales en cada uno de los conceptos de gasto
observando que sea acorde con los objetivos y metas establecidos en su Programa
Operativo Anual, mediante el formato denominado “Proyecto de Presupuesto” (PP) y

remitirse debidamente requisitado y en el plazo establecidoe a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

2. Observar las medidas de Austeridad Presupuestaria, con el objeto de racionalizar a
lo maximo posible las diversas adquisiciones y contratacién de servicios.

3. La experiencia del gjercicio anterior.

4, Las disposiciones que para tal efecto establezeca la Direccion de Administracién ¥
Finanzas, las cuales seran acordes con la normatividad y lineamientos gue emitan
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y la de la Funcién Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTC DE CONTROL
PRESUFPUESTAL.

C_ure‘t‘t

Autorizacion, Radicacién, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES,

Contral Presupuestal.

Paso

Responsable

Mombre y clave del

num. f¥eNiad documento de
frabajo.
Determina conjuntamente con el Subdelegado 6
1 Lblngaro Encargado Administrativo, las necesidades reales 0 i
de operacion y requisita formato "Proyecto de (PF}
Presupueste” (PP) (Anexo 1) a nivel de capitulo,
concepto y partida de gasto.
Gira instrucciones mediante oficio al Subdelegade
2 Delagads o Encargado Administrative para que envie a la Caditicy
Direccién de Administracion y Finanzas en forma| FORMATO(PP)
oficial el Proyecto de Presupuesto (PP)

3 Subdelegado |Envia a |a Direccion de Administracion y FORMATO
o Encargadoe |Finanzas el Proyecto de Presupuesto para su (PP)
Administrative | auforizacion correspondiente.

Recibe anualmente de las Delegaciones, los

* Director de | Proyectos de Presupuesto para la autorizacion BT

Administracién | correspondiante, (PP}
y Finanzas
5 Director de | 1 4rma formato recibido al Subdirector de Finanzas FORMATO
Administracian | P38 SU revision, Pp
y Finanzas (PF)
: Recibe Proyecto de Presupuesto y turna al Jefe
g S”ﬁﬂ;ﬁg;de del depto de Control Presupuestal para su FORMATO
revision. (FE)
Recibe los Proyectos de Presupuesto y los turna
7 Jefe del / s FORMATO
Départamento :L;?;i:sta sequn corresponda para su revision y (PP}
de Control '
Presupuestal
8 Analista Recibe, revisa y analiza la informacion contenida
en el formato Proyecto de Presupuesto (P.P)
segln le corresponda, verificando que estén FDFFE":;TD

elaborados correctamente de acuerdo con los
lineamientos que para tal propdsitc se hayan
establecido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Autorizacion, Radicacién, Modificacidn, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Control Presupuestal,

Paso |Responsable hetvdad Nambre y clave del
num. documento de
trabajo,
g Analista Se pregunta si la informacion es correcta
5i, iral paso 10
Mo, ir al paso 1
, Integra al consolidade nacicnal el Proyecto de
10 Analista Presupuesto (PP). FORMATO
{PP)
Elabora el formato Presupuesto Autorizado (PA)
(Anexo 2} complementéndoloc con los recursos
11 Analista previstos para la Delegacién en los capitulos de
gasto 1000 “Servicios Personales” y 7000 FORMATO
“Inversiones Financieras” y lo tumma debidaments
requisitado al Jefe del Departamento de Control (PA)
Presupuestal,
i D Jafe dal Recibe el formate de Presupuesto Autorizado FERMATC
Bparialenio PA) para su revisid isto b PA,
da Gontrol (PA) p sidn y visto bueno, (PA)
Presupuestal
13 Jefe del Se pregunta si la informacion es corracta
Departamento .
de Control By el pasul
Presupuestal |No, ir al paso 11
1 .
4 Recibe los formatos de Presupuestos Autorizados
Subdirector de |por cada una de las Delegaciones Estatales y FORMATO
Finanzas turna al Director de Administracion para su (PA)
natificacian Oficial y autorizacion,

FECHA: FEBRERD 2008
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL.

Corett

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Auterizacion, Radicacién, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Control Presupuestal.

Faso Responsable o Normbre y clave del
num, Actividad documento de
trabajo
Recibe formatos de presupuestos autorizados
15 Directorde | (PA) v notifica via oficio a los Delegados |a FORMATO
Administracion |autorizacion del Presupuesto  Autorizado (PA)
y Finanzas | Asignado y su calendario.
Recibe la autorizacién presupuestal mediante el
16 Belegado formate Presupuesto  Autorizado {PA) v su FGEEE%%FPM
calendarizacién y mediante oficio lo turna al
Subdelegado o Encargado Administrativo,
Recibe oficio y formato de notificacion de
L Subdetegini autorizacion del Presupuesto Asignado, asi como QRICIC Y
o Encargado la calendarizacian oficial FORMATC (PA)
Administrativo e ' ey,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
Autorizacion, Radicacién, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Confrol Presupuestal,

INICIO Turnar formato @ la
Subdircccion de
Finanzas.

Determinar v

requisitar ¢l Proyvecto

f

F

Recibir formato (P8
¥ LUrmAr parg revisar

CHACin

e Presupuesto
I A |Formate (PP
e fs I | [} | Formato {PF)

Ciirar inslrucciones —
para el envio
del PP
2
Enviar el PP o 1a Dhir,

dhe Admdn, v Fin, Para -
su AULoriFacion

Recibar laformacion
3 i t [Farmata (PF) contenida en el
formate (1.1
v 7 i I F | Formato {PF)
Recibir de las

Delegaciones el PP,

autorizado
l | Formate { P}

-

Oficio

Recibir (PP} ¥ turnar
para su revision,

Formato (PP)

i Es correcto?

CLAVE DE LETRAS

A — Delegado

B - Subdelegado o Encargado Administrativo

C -~ Director de Administracion v Finanzas

13 — Subdirectior d¢ Fingnsas

[ —Jefe del depto. De Control Presupuestzl

F - Analista. FECHA FEERERY 1008,
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Fapaa PRESUPUESTAL. Corett

DIAGRAMA DE FLUJO.
Autorizacion, Radicacion, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal.

Imtegrar al consolidada Recibir (PLA) v
al TIx notificar aulorizacion
1 [ | Formato (PR) 15 i " |Formato {PA)
¥ L
Elaborar formato PLAL Recibir sutorizacion
mediante PoA =
Lo
11 [ I |!J"un'|‘|:.|lu [PAd ' 164 ‘ A |Formato (PA)
N k 4
Recibir PA. para su Recibir PoA vy nistificar
FENISTON dulorizacion de :
; 5 Cricio
presupuesto
12 | 15 HFormato (PA) 17 | | B | Formato (PA)
¥ r

o Es comecto?

I

Recibir ¢l PoAL de cada
[kelegacion v turnar

T su
14 inﬂtiﬁmuiﬁu [ 3 | Formats (04) CLAVE DE LETRAS
= A —Delegado

B - Subdelegado o Encargado Administrativo
C — Director de Administracion y Finanzas

D = Subdirector de Finanzas

E - Jefe del depto. De Contral Presupuestal
F — Analista,

FECHA FEERERQ F0E,
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i DEPARTAMENTO DE CONTROL

PRESUPUESTAL. Corett

PROCEDIMIENTO.
Autorizacion, Radicacién, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestat.

ETAPA 2 : "RADICACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADQ"
OBJETIVO

Establecer el procedimiento general, para la radicacién de los recursos financieros a
las Delegaciones, de conformidad con el calendario autorizado para el cabal
cumplimiento de su Programa Operativo Anual.

POLITICAS DE OPERACION

1. No se radicaran recursos financieros que no se encuentren programados en el
calendano autorizado, o en su caso, gque no se cuente con la autorizacién
correspondiente de |a Direccion General o de alguna Direccién de Area que sea de
su competencia.

2. Cuando no se tenga la disponibilidad presupuestal, en los casos plenamente
justificados, el Delegado Estatal y del Distrito Federal, solicitara ampliacion o
adecuacion presupuestal a la Direccidn de Administracion y Finanzas,
proporcionando la informacion que sustente plenamente la modificacion al
Presupuesto Original,

3. No se ministraran recursos adicionales si se verifica que en sus estados
presupuestarios, existe disponibilidad de recursos, o en su caso, si no se cuenta
con |a debida justificacion.

4. El Presupuesto mensual para los capitulos 2000 "Materiales y Suministros™ y 3000
“Servicios Generales” se radicara dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

FECHA: FEBRERD 2008
PAGA T8 DE 37




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL.

pii

Ccsrett

DES'CRIFCIHN DE ACTIVIDADES.

Autorizacion, Radicacion, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Paso

Responsable

Control Presupuestal,

MNombre v clave del

Administrativo

presupuestal (Sistema COl) la distribucion del
Presupuesto por capitulo, concepto y  partida de
gasto.

AL, Actividad documeanto de
trabajo.
Fommula y envia mensualmente oficio de
d D JE;E del ¢ ministracion de recursos  a la Subdireccion de DFIGIE
epariamento Finanzas, par los capitulos 2000 "Materiales y
de Control Suministros” y 3000 “Servicios Generales" para
Presupuestal |sy radicacion a cada una de las Delegaciones
conforme al presupuesto y calendario autorizado,
2 Suit_:l:i;itrectnr de Recibe oficic de ministracion de recursos, il
Hanzas registra en su control interno vy lo turna al Jefe
del Departamento de Tesoreria para su
atencién.
3 Jefe del Recibe oficio y gira instrucciones para la OFICIO
Departamento |radicacion  del  Presupuestc  Autorizado,
de Tesoreria ir:mfﬂrme al procedimiento establecido en e
rea
Recibe notificacion del Presupuesto mensual via
4 Sué)delegaddno confirmacion y wverifica que los montos por Cgﬁgghig%hl
NCargado | capitule  correspondan  con el calendario
Administrative | gutarizado.
5 | Subdelegado o |Se pregunta si la ministracion es correcta
Enr_:a_rgadp 3i, iralpaso 6
Administrativo | ng iral paso 2
Informa al Delegade de la ministracion de los
5 Subdelegado o recursos autorizados y registra en su control POLIZA
Encargado

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

FECHA FEBRERGC 200§
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL.
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Formulere
Mensualmente oficio
fe ministracion de

DIAGRAMA DE FLUJO
Autorizacién, Radicacion, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Control Presupuestal.

Recibir mtificacion del
presupueslo mensual

Kl

A TECUrE0s 1

l

Recibir oficio tumar
a Contral
Presupuestal,

Ofice

h

2] EEm

Recibir oficio y
radicacion de (P.A)

Oficio

Informar al delegadn de
ba mimgtracion

Confirmaciin

MO
¢Es correcin? >

B

\[:

Ohcio

FIN

CLAVE DE LETRAS

A — Jefie del Departamento de Control
Presupucsial

- Subdirector de Finanzis

i — Jefe del Departamenio de Tesorcria

D — Subdelegads o Encargado Administrative,

Piliza

FECHA FERRERD 2000
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL L}’E‘*
DEPARTAMENTO DE CONTROL

PRESUPUESTAL. Corett

PROCEDIMIENTO,
Autorizacién, Radicacion, Medificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal,

ETAPA 3 : "MODIFICACION AL PRESUPUESTO ASIGNADO"

OBJETIVO

Establecer el procedimiente general, a efecto de que las Delegaciones realicen
adecuadamente sus propuestas de modificacien a su Presupuesto Original Autorizado.

POLITICAS DE OPERACION

UNICA,- Las Delegaciones, deberan observar invariablemente lo dispuesto en el "Manual
de Normas Presupuestarias para el Ejercicio y Control del Presupuesto Autorizado vigente
en lo correspondiente a “Adecuaciones Presupuestarias”,

FECHA FEERERD 2008
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‘i@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL HH q
: DEPARTAMENTO DE CONTROL Rifnts

m PRESUPUESTAL.
DESCHIPCIGN DE ACTIVIDADES.

Corett

Autgorizacion, Radicacién, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Control Presupuestal,

Paso Responsable Actividad MNombre y clave del
num. documento de
_ ) _ trabajo.
| Acuerda con el Delegado, la propuesta de
! SUé) ﬂ;:?gagﬂ .I modificacion  al  Presupuesto  Autorizado
;ﬂ gt e (transferencias), de acuerdo con el gasto FORMATO
MINIStrativo | efectyado de la Delegacian. (05)
Formula propuesta de modificacion
2 Eué’:::g:gz presupuestal a nivel de capitulo, concepto y FURD'EATG
Admiini g i partida de gasto en e formato Presup 05 {09)
1 MINIStrativo | «adecuaciones Presupuestarias”
3 Subdelegado | Elabora oficio de solicitud de modificacién al | QFICIO
o0 Encargado | Presupuesto Asignado y recaba la firma del
Administrativo | Delegado para su envio a la Direccidn de {05)
Administracion vy Finanzas, con el formato
presp05 -
. Recibe oficic y formato de medificacion al
4 Agﬁc.t:t’;da. Fresupuesto Asignado y lo tuma al Subdirector FORMATO (05)
MSIACIA | 4o Finanzas para su atencién, ' OFICIO
ny Finanzas | o
. Recibe oficio y formato y turna al jefe del depto. 1
s Sub".j're'ctw de Control Presupuestal para su atencion FORMATO {05)
de Finanzas OFEICIO
‘Recibe la propuesta de modificacién al
B JELE:E;SS cF:Im- Presupuesto Asignado y lo turna al Analista FORMATO (va)
Presupuestal segun corresponda para su revision y analisis. OFICIO
T e Recibe la propuesta de modificacion al
W Analista Presupuesto Asignade y verifica gue el formato RIOBKIT (56)
se encuentre debidamente requisitado de CFICIO
conformidad con los lineamientos establecidos.
a8 Analista Se pregunta si la informacion es correcta
Si,iralpaso 9
Mo, ir al paso 2

FPECHA: FEBRERO 3008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL.
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DESCR!PCIEH DE ACTIVIDADES.

Auterizacion, Radicacion, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Control Presupuestal.

Paso Responsable Actvidad MNombre y clave del
num. documento de
B trabajo.
] integra  al  consolidado  nacional de |
¢ rialiet ] Adecuaciones Presupuestarias la propuesta de RORNEC )
| adecuacion presupuestaria de cada una de las
delegaciones e informa al  Jefe  del
. Departamento de Control Presupuestal. | |
Recibe el consolidado  nacional de
o D .Je;:del " transferencias  y  elabora  formato  final | PORMATS (3}
edpa{: ”:E'r: o incorporande s documentacién  soporte
e -Lonty correspondiente.
Presupuestal -~
H " ‘je;& del (o | Tuna al Subdirector de Finanzas el formato FORMATL{06)
 Depanamento | 4. pidamente integrado para su autorizacian.
de Control
' Presupuestal
1 g
2 Subdirector | Recibe formatoe y tumma al Director de
de Finanzas | Administracion y Finanzas para su autorizacién. FORMATO (05)
13 Director de Recibe instruccion e instruye al Subdirector de GI;;CID
Administracion | Finanzas gestiones debidamente la adecuacién
y Finanzas presupuestaria
44 | Subdirector de | Recibe instruccién e instruye al jefe del depto. | OFICIO
Finanzas de Control Presupuestal proceda conforme a la
normatividad establecida.
15 Jefedel | Recibe instruccién y procede conforme a los OFICIO
Departamento | lineamientos establecidos por la SHCP Ia
de Control | gestion de la adecuacion presupuestaria
Presupuestal | autorizada.

FiN DEL PROCEDIMIENTO,

FECHA FEBRERD 2008
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Control Presupuestal,

| INTCTHO ]

A

Acordar con ¢l
medilacion al (F.A )

_l| [_:i,- Formate ((05)

A

- 1
Farmular propuecsia de

madificacion
2

I A TFormato (035)

¥
Elahorar oficin de

soficitud de
& |Formato (05

mdiBcacion
Recibir oficio de de

modificacion

L

Oficio

Formato 403)

CLAVE DE LETRAS

A — Subdelepado o Encargado Adminisirativo.

B - Director de Administracidn v Finanzas

€ Subdirector de Finanzas

13— Jete del Drepartamento de Control Presupuestal
E — Analista.

DIAGRAMA DE FLUJO,
Autorizacion, Radicacion, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Regibir oficio y urma a
Control Presupuestal,

7]

Formae ((13)

L 4

Recibe propucsta de
medificaciin al P.A

Formato {03)

Recibe propuest: de
mdificacion al P.A

;s carrecto?

{Hicio

Oicio

7 E [Formato (03)

FECHA: FEERERQ F00E
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Integrar al consolidado
propuesta de

X

oddifcacion de cadd
t}l Detepacion F [Farmato (05

Adecpaciones

0]

Recibir formato de
consolidado de

Forrmta (05}

5]

v

Turnar ada

Subdireccion de

Formata (05}

Finanzas
[2

Finanzas
T E
¥
Turnar ata

Subdireccion de

£ | Formato (115)

CLAVE DE LETRAS

A — Subdelegado o Encargado Administrtivo.
B - Director de Admimstracion v Finanzas

- subdirector de Finamnens

[ — befe ddel Departamento de Control Presupucstal

E — Analista,

Control Presupuestal,

o DIAGRAMA DE FLUJO.
Autorizacion, Radicacion, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Fecibir sutorizacion ¢
instruir &l Subdirector
ra si pestion

B | Oficia

| 13

b

Rectbir mstruceidn v
pasa al jefe del depto
de Contrel

14 |Presupucstal. &

b

Recibir instruecion Y
proceder para la
pestitn

D Cficio

Oficro

FECHA: FEBRERT 2008
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PROCEDIMIENTO.
Autcorizacion, Radicacidn, Medificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Control Presupuestal

ETAPA 4 : "EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO"
OBJETIVOD

Establecer los procedimientos a los que se deben de ajustar las Delegaciones, para
elercer y llevar el control del Presupuesto Asignado, asimismo para notificar
oportunamente los movimientos correspondientes al Departamento de Control
Presupuestal para |a elaboracién de los diversos informes.

POLITICAS DE OPERACION

El Subdelegado o Encargado Administrativo en las Delegaciones, dentro del marco del
ejercicio y control del Presupuesto Autorizado Asignado, deberan cumplir con las
siguientes acciones:

1. Al cierre del ejercicio correspondiente, no podrdn contraer compromisos
adicionales.

2. No deberan realizar transferencias de recursos de los capitulos 1000 “Servicios
Personales”; 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles” y 7000 ‘lnversiones

Financieras,......Otras Erogaciones...... a los capitulos 2000 “Materiales y
Suministros”™ vy 2000 "Servicios Generales” y viceversa.

3. Deberan mantener un estricto control del ejercicio de las partidas de gasto
autorizadas.

4. Para el gjercicio de las partidas autorizadas, invariablemente el Subdelegado o
Encargado Administrativo, verificara la disponibilidad presupuestal, de acuerdo con
sus recursos autorizados, en caso contrario no operara compromiso alguno.

5. Deberan reportar mensualmente el alcance del ejercicio del Presupuesto al
Departamento de Control Presupuestal, en los formatos que para tal fin se tienen
establecidos.

FECHA: FEEBRERD F002
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PROCEDIMIENTO,
Autorizacion, Radicacion, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Conirol Presupuestal,

6. Se debera procurar no acrecentar la cuenta de gastos a comprobar, por lo que el
Subdelegado o Encargado Administrativo, establecera fechas limite para que los
Servidores Publicos comprueben a la brevedad posible.

7. Elcierre anual de cada ejercicio no debera reflejar sobregiros presupuestales, por
lo que el Departamento de Control Presupuestal para cumplir con este propésito,
solicitara a todas las Delegaciones dentro de los primeros quince dias del mes de
diciembre, las propuestas de transferencias, las cuales comprenderan la
regularizacion de todos aquellos conceptos de gasto que presentan sobregiro,
asimismo se deberan prever los gastos gue se pudieran suscitar en el mes de
diciembre.

8. No se autorizaran adecuaciones a los calendarios de gasto que tengan por objeto
anticipar la disponibilidad de los recursos, salvo por autorizacion de la Direccién
General.

9. Las Delegaciones que por sus necesidades reales de operacion requieran de
recursos adicionales y estos se autoricen por la instancia competente de Oficinas
Centrales, invariablemente los deberan de utilizar para el caso que fueron
solicitados y se deberan considerar en los diversos estados presupuestarios como
ampliaciones autorizadas

10.No deberan realizar modificaciones a los registros oficialmente reportados sobre

su presupuesto ejercido, salvo que exista la justificacion y sea comunicada al
Departamento de Control Presupuestal.

FECHA FEARERC 2006,
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DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES.

Auterizacion, Radicacién, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Cantrel Presupuestal.

Paso Responsable Aedividad Mombre v clave del
num documento de
— o trabajo.
Subdelegado o Captura mensualmenta en el Sistema COl en
1 ERiaraads una poéliza su Presupuesto Autorizado a ejercer a
" dminisg:rativﬂ nivel de capitulo, concepte y partida de gasto, a POLIZA
fin de CONOGET las disponibilidades
presupuestales sobre las cuales se iran
afectando las erogaciones realizadas.
2 Subdelegado o Deja a consideracion del Delegado, los gastos a
Encargado efectuar previa verificacion de suficiencia
i : resupuestal.”
Administrativa P P
3 .
Delegado Analiza los gastos a efectuar,
4 Celegado Se pregunta, ;Existe suficiencia Presupuestal?
Si,iral paso 5
Mo, iral paso 2
Emite la autonzacion correspondiente, e instruye
5 Del i ;
elegado al Subdelegado o Encargado Administrative a
efectuar las erogaciones.
& Subdelegado o Gira  instrucciones ©, en su caso, el
Encaicado personalmente efectia las compras o contrata
Hdminisgraﬁvn los servicios autorizados,
7 Subdelegado o Elatgf_:ra _:ﬁegﬂtm de poliza chegue para su POLIZA CHEQUE
Encargado autorizacian.
Administrativo
8 Subdelegati o Tuma al analista de registro presupuestal las POLIZA CHEQUE

Encargado
Administrativo

polizas cheque junto con la documentacion
soporte para su revisian y registro,
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DESCHIPCI%N DE ACTIVIDADES.

Autorizacion, Radicacion, Medificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Contral Presupuestal.

Paso

Responsable

Nombre y clave del

1S fictvigad documento de
- - trabajo.

Recibe y revisa si la poliza cheque y Ila

g documentacion soporte se  encuentran

Analista integradas y elaboradas correctamente y si ésta| POLIZA CHEQUE

ultima redine los requisitos fiscales
correspondientes,

10 Analista Se pregunta si la informacidn es correcta ANEXOS
Si, ir al paso 11
Mo, ir al paso 8 —
Clasifica y registta en pdliza cheque la
documentacion comprobatoria, conforme  al POLIZA CHEQUE

1 Analista catalogo contable-presupuestal vigente, segun ANEXOS
sea por Indicador Estratégico, capitulo, concepto
¥ partida y segin corresponda a gasto corriante
o gasto de capital.
Es gasto corriente? Registra dichos montos en
los capitulos segin corresponda; 1000 *Servicios ki GhERUE

12 Analista Fersonales”, 2000 “Materiales y Suministros’, ANEXOS
3000 "Servicios Generales” y 7000 “Inversiones
Financieras, Otras Erogacionesen pdliza
chegue

i3 Analista Es gasto de capital? Registra gasto de capital en | POLIZA CHEQUE
gl capitulo 5000 "Bienes Muebles e Inmusbies”
en pdliza chegue. ANEXOS

Analista Captura en el sistema de computo (COI), la

" totalidad de los registros, obtiene auxiliares via FOLIZAGHEQUE

polizas de egreso a nivel de partida de gasto y ANEXDS

valida la informacian

FECHS FEARFRG 108
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DEECHIPCIEH DE ACTIVIDADES.

Auterizacion, Radicacidn, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Contral Presupuestal,

Paso Responsable Actividad Mombre y clave del
numt. documento de
| trabajo.
15 Analista Se pregunta si la captura es correcta
Si, ir al paso 18
Mo, ir al paso 14
16 Analista Turna al  Subdelegado o  Encargado | POLIZA CHEQUE
Admrms_tratrw:: la pdliza de egresos para la firma ANEXOS
de la misma.
17 Recibe poliza de egresos y la documentacion | POLIZA CHEQUE
Subdelegado 0 | soparte, revisa que Ia codificacién sea correcta ANEXOS
Encargado  len cuanto a Indicador Estratégico, capitulo,
Administrativo | concepto y partida de gasto, la firma y regresa al
analista , para su archivo
18 Analista  |gecibe Jas polizas de egresos y la| POLIZA CHEQUE
dncumenltamdn soporte y archiva en forma ANEXOS
consecutiva,
Analista Envia a Oficinas Centrales el Sistema COI, los
12 dias 10 de cada mes. ROLEA CHEQUE

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
Auterizacion, Radicacién, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Centrol Presupuestal,

INICIO Emitir aulorizacion
correspondicnie
¥ 5 B

Capturar en pdliza ¢n
el sistema COL el

h

(FAbacjercer - Girar instrucciones

_Jl :H:»’_J para contratacidn de
srvicios sutorizados

- 0 ]

Considerar gastos a
cjercer

v
_‘ Faborar solicitud de
2 _ |T| PaEO par
l altariEacion.
: L Lo |
Considerar gastos a
gjercer v

Turnar al analista ¢l
PeRistrn presupuestal

?| l_.t'-L Paliza chegue

L 4

lecibir ¥ revisar
pedliess cheque

Pl cheque

B | J

CLAVE DE LETRAS

A — Subdelegado o Fncargado Administrativo.
B —Delegado
C - Analism.

FECHA; FERRER Juon
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DIAGRAMA DE FLUJO.
Auterizacién, Radicacidn, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal,

Registrar gasto d ¢
capital cap, S(HHO

M
—() o

Cagpturar en el UM
obteniendo auxiliares

via polizas
Clasificar v registrar 14 i | o

poliza chegue
presupuestal l
11 C |Pdliza cheque ﬁ

i Es comecto?

. Anexos
i Es correem”? :

» | Pdliza chegue

Anexos

Pl iz cheque

v
fegistrar montos ¢
cap. [ ZOM) 3 ¥

TOO0
12 | ¢ |Poliza cheque

Anexns

C
B3|

CLAVE DE LETRAS

A — Subdelegado o Encargado Administrativo,
I3 — Dheferacls
C = Analista,
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Auterizacion, Radicacién, Modificacién, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal.

Turnar al
Subdelegado poliza
para firmas

Anexos

I

c

hJ

Recibir podiza de
CETCS0S, Fevisar
codificacion

Pofers chegue

Anexos

Kl

Y

Recihir phlizas ¥
darchivar en forma
COnSeCutivi

18 ] [c]

¥
Enviar a Oficinas
Centrales el sistemna
L )|

FIN

CLAVE DE LETRAS

A —Subdelepads o Encargado Administrative,

B - Delegada
C — Analista

Poliza chegue

Pl chisgue

1% | POl cheque
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Autorizacion, Radicacién, Modificacidn, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones

Control Presupuestal,

|Revisiéon | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. aprobacion
) 30/06/03 ] _
2 15/02/08 ACTUALIZACION ]
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Autorizacién, Radicacion, Modificacién, Ejercicio y Cantrol del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal.

e .
Nom, | Nombre del documento Clave
1 |Formato Proyecto de Presupuesto (PP) SIN
2 | Formato Presupuesto Autorizado (PA) SIN
|
| =
|
L i s -

FECHA: FERRERD 7008
PAGING 1T DEIT




=Ih

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL. Corett

: . @
‘Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL m

Autorizacion, Radicacion, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Control Presupuestal.

CARACTERISTICAS DEL FORMATO

Nombre Proyecto de Presupuesto

Clave P.P.

Origen de la informacidn Previsiones Presupuestarias
Formulacién a cargo de Delegaciones

Verificacién de la informacion Departamento de Control Presupuestal
Tantos Criginal

FECHA: FERRERD 2008
PAGINE 34 DE I7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Ll.'ﬂh

DEPARTAMENTO DE CONTROL
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Auterizacion, Radicacion, Modificacidn, Ejercicio y Control del Presupueste en Delegaciones

INSTRUCTIVO DE LLENADD
1 EN EL CONCEPTO

1

10

11

Control Presupuestal.

2 SE DEBE ANOTAR

Mombre de la Entidad (Comisién para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra).

Nombre de la Delegacion.
(Pesos sin centavos).

Nombre del formato (Proyecto del
Presupuesto),
Clave del formato (P.P.)

La clave numérica que corresponda al
capitulo, concepto y partida de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto vigente.
Descripcion del capitulo concepto y partida
segun el Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

En forma calendarizada las necesidades
por capitulo, concepto, y partida.

Sumatoria de los doce meses por capitulo,
concepto y partida.

Mombre y firma del Subdelegado o
Encargado Administrativo.

Mombre y firma del Delegado,

FECHA FEBRERD 7008
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Autorizacién, Radicacion, Modificacion, Ejercicio y Control del Presupuesto en Delegaciones
Cantrol Presupuestal

CARACTERISTICAS DEL FORMATO

Nombre Presupuesio Autorizado

Clave P.A.

Formulacién a cargo de Departamento de Control Presupuestal
Verificacion de la informacion Delegaciones Estatales.

Tantos Criginal
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