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l OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El manual de procedimientos del Departamento de Presupuesto tiene como proposito describir
las actividades, politicas y responsabilidades que se requieren para el adecuado registro y control
del proceso correspondiente a la gestidén presupuestal institucional. Asimismo, representa la
adecuada divisién del trabajo y descrita a detaile respecto a la delimitacién de las actividades,
con el fin de realizar funciones del drea con la mayor precision, eficiencia y eficacia, dando lugar
a la especializacion del trabajo, asi como constituye una guia en la formulacién, ejecucion y
control de los programas de gasto presupuestal del Centro para asegurar el adecuado manejo
de los recursos asignados.

Este documento ha sido elaborado sistematicamente y en él se indican las actividades a ser
cumplidas por los miembros del Departamento de Presupuesto y las unidades administrativas
involucradas para la correcta ejecucion del proceso bajo el marco del Proyecto de Presupuesto
de Egresos del CIESAS de conformidad con las disposiciones legales y administrativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el ejercicio presupuestal en curso.

ALCANCE

El presente documento comprende las actividades relacionadas con las etapas de planeacion,
organizacién, control y seguimiento administrativo de los recursos presupuestales fiscales
autorizados al CIESAS; y de aplicacién general en las Unidades Centrales y Unidades
Regionales, asi como al personal del CIESAS gque se involucre en el proceso.

L. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

L J

. Ley de Ciencia y Tecnologia.

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal, vigente.

. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

. Lineamientos, acuerdos, normas, disposiciones y comunicados, generales o especificos,
que emite la SHCP, en materia de programacién, presupuestario, ejercicio y seguimiento
del gasto pubiico f~~~~! ’
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FIC ADEL OC SO.

Nombre del GESTION PRESUPUESTAL

proceso

Descripcion Formuiacién, ej--ucidén y control de los programas presupuestarios

autorizados al Centro.

Misién/objetivo

Asegurar el adecuado manejo de los recursos fiscales y propios
autorizados en el PEF.

Responsable

Subdireccion de Recursos Financieros a través del Departamento de
Presupuestos.

Destinatario

Unidades Administrativas.

Inicio/Fin Anteproyecto de presupuesto /Informe semestral y anual (Organo de
Gobierno) y Rendicion de Cuentas (Cuenta Publica)

Entradas Anteproyecto de cada unidad administrativa

Salidas Informes trimestrales, semestrales y anuales (COCODI, Organo de
Gobierno y Cuenta Publica.

Indicadores Indicadores CAR 9y 10.

Registros Presupuesto autorizado, calendario de gastos, anteproyecto, formatos

auxiliares.

Normatividad

Marco Normativo Aplicable al CIESAS en materia presupuestal.

Sistemas

Evolution y Sistema de Control Presupuestal

Series
Documentales

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental.

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal.

5C.23 Conciliaciones.

5C.26 Estado del gjercicio del presupuesto.

Fecha de 31/12/2018

elaboracion

Fecha de 01/01/2021

actualizacién

Vigencia 2 afos

Clave del MP/PRESUP/PA/1.1/2018

Procedimiento
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2.3 | Area Solicitante

Departamento
Presupuesto
{Analista)

2.4 | Area Solicitante

2.5 Departamento
Presupuesto
{Analista)

2.6 | Area Solicitante

de

de

Aplica su registro interno en sistema evolution, de [a contratacion de servicios
a terceros, elabora requerimiento de pago para el ejercicio del gasto, turna el
original y la documentacion comprobatoeria,

El analista revisa que dicha solicitud cumpla con los requisitos necesarios y en
caso de no cumplir, se regresa al drea correspondiente y se le envia un cerreo
electrénico explicando el motivo del rechazo y enumerando los faftantes. El
4rea solicitante cuenta con un lapso de 24 horas para realizar las correcciones
correspondientes, en caso de no hacerlo, se rechaza el requerimiento del
sistema.

Si cumple con los requisitos pasa al punto 3.

Aplica su registro interno en el sistema evolution, para el registro de
comprobaciones, elabora requisicion de comprobacién de gastos y turna el
original y la documentacion comprobatoria al Departamento de Presupuestos.

El analista revisa que dicha solicitud cumpla con los requisitos necesarios y en
caso de no cumplir, se regresa al drea correspondiente y se le envia un correo
electrénico explicando el motivo del rechazo y enumerando los faitantes. El
area solicitante cuenta con un lapso de 24 horas para realizar las correcciones
correspondientes, en caso de no hacerlo, se rechaza el requerimiento del
sistema.

Si cumple con los requisitos pasa al punto 3.

Aplica su registro interno en el sistema evolution, para el fondo revolvente,
elabora requerimiento de pago para el ejercicio del gasto y turna el original y
la documentacién comprobatoria.

Departamento de | El analista revisa que dicha solicitud cumpla cen los requisitos necesarios y en
2.7 Presupuesto caso de no cumplir, se regresa al area correspondiente y se le envia un correo
(Analista) electrénico explicando el motivo del rechazo y enumerando los faltantes.
El 4rea solicitante cuenta con un lapso de 24 horas para realizar las
correcciones correspondientes, en caso de no hacerlo, se rechaza el
requerimiento del sistema.
Si cumple con los requisitos pasa al punto 3.
T
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3.2.4

3.2.5

se verifica que contenga el nombre de la perscna e indique el lugar a donde
fue comisionado y por Ultimo que todo documento este firmado por el
comisionado y autorizado por su Jefe inmediato. En el sistema evolution, se
asigna la fuente de financiamiento, estructura programatica, rea, partida de
gasto y evento.

En el caso de pago de contratos de servicios, verifica que esté debidamente
registrado en el sistema, y que tenga saldo en dicho contrata, posteriormente
registra e} gasto por partida y por 4rea, en el apartado de ejercido. En caso de
guedar pendiente algin pago se compromete para el mes siguiente.

En el sistema evolution, se asigna la fuente de financiamiento, estructura
programatica, area, partida de gasto y evento,

3.2.6 | Departamento
Presupuesto {Analist

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.3 Departamento
Presupuesto (Titular)

3.4

de
a)

de

En el caso de comprobaciones de gastos y comprobaciones de fondos
revolventes, verifica que los comprobantes de gastos cumplan con los
requisitos fiscales, asi como autorizado y firmado por el Subdirector o Titular
del area; asimismo clasifica y registra en el gasto por partida y por drea, en el
apartado de ejercido. En el sistema evolution, se asigna la fuente de
financiamiento, estructura programatica, area, partida de gasto y evento.

En el caso de becas, verifica que los comprebantes de los becarios cumplan
con los requisitos establecidos por el drea de docencia, asi como autorizado y
firmado por el Titular del drea comoe del becario; en caso contrario se regresa
al drea de docencia; y en caso de cumplir registra el gasto en la partida, en el
apartado de ejercido. En el sistema evolution, se asigna la fuente de
financiamiento, estructura programética, area, partida de gasto y evento.

En el caso de operaciones ajenas, verifica que los comprobantes cumplan con
los requisitos fiscales y registra el gasto conforme a la clasificacién de
operacién ajena, en el apartado de ingreso o egreso segun sea el caso. En el
sistema evolution, se asigna la fuente de financiamiento, estructura
programaética, area, partida de gasto y evento

En el caso de un comprometido, consulta y analiza la existencia de suficiencia
presupuestal a favor del drea solicitante, clasifica por capitulo y partida vy
registra el importe en el concepto del comprometido.

Una vez registrado se le presenta al Titular del Departamento de Presupuestos
para su firma de autorizacién y continuacién del tramite.

Recibe y revisa que se haya consultado adecuadamente la disponibilidad
presupuestal y que el registro efectuado sea correcto, en cuanto a capitulo,
partida, drea, Unidad o Programa.

Revisa, firma y regresa al analista para continuar el tramite.
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