Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones
Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de procedlmlentos del Departamento de

Planeacion, Prog

2004



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

Hoja de Firmas

Elaboré
Lic. Marcela die Torres Macias e Laiirg Vakqug? Perez.
L7
Revision
{pritandez Alvarado

Lic. Josﬂ(?y&

_Revisién conjunta

‘ ”]Llir Nézquez Pélez C. Patricia Fernandez Villanueva
Titulardel Departdmento de Jefe del Departamento de Planeacion,
Organizacion e Informacion Programacion y Presupuesto
Visto Bueno AGtora
Mtra. Hilda G. Méndez Lozoya Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo

Directora de Administracion y Finanzas Director General


equezada
Rectángulo

equezada
Rectángulo

equezada
Rectángulo

equezada
Rectángulo

equezada
Rectángulo

equezada
Rectángulo

equezada
Rectángulo


Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacioén, Programacién y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos

Mora

INDICE
Hoja de Firmas 1
I. Presentacion 5
Il. Alcance 6
lll. Mision / visién 7
IV. Marco Normativo 8
V. Procedimientos
1. Procedimiento para la Integracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual del
Instituto (MP/DAF/DPPP/01/2004)
| A) Ficha Técnica ' 12
B) Diagrama de Flujo - 13
- C) Descripcion del procedimiento 14
D) Politicas 19
2. Procedimiento para la aprobacién y distribucion del presupuesto institucional
definitivo (MP/DAF/DPPP/02/2004)
A) Ficha Técnica 20
B) Diagrama de Flujo 21
C) Descripcion del Procedimiento 22
D) Politicas 25
E) Formatos, instructivos y anexos
Formato MP/DAF/DPPP/F/01/2004: “Distribucion del Presupuesto” 26
3. Procedimiento para el registro y control de las requisiciones de compra de bienes
de consumo y contratacion de servicios en el Sistema Automatizado de Control
Presupuestal (MP/DAF/DPPP/03/2004)
i A) Ficha Técnica i 27
| B) Diagrama de Flujo 28
C) Descripcion del procedimiento 29
D) Politicas 31
4. Procedimiento para el registro y aprobacién de suficiencia presupuestal para
solicitudes de pago de bienes y servicios (MP/DAF/DPPP/04/2004)
A) Ficha Técnica 32
B) Diagrama de Flujo 33
C) Descripcion del procedimiento 34
D) Paliticas 38




5.

7.

__A) Ficha Técnica 39
~ B) Diagrama de Flujo 40
_C) Descripcion del procedimiento - - 49
D) Politicas 43
 Procedimiento para el registro y control presupuestal de las nominas| o
institucionales (MP/DAF/DPPPI/06/2004)
~ A) Ficha Técnica - - - T aa
B) Diagrama de Flujo - s R
&) Descripcion deI procedlmlento 46
D) Politcas - - - I 48
Procedimiento para el registro presupuestal de vidticos nacionales e '
internacionales (MP/DAF/DPPP/07/2004)
_A) Ficha Técnica o B a9 |
B) Diagrama de Flu;o - 50
C) Descripcion del procedlmlenlo 51
D) Politicas 53
~ Procedimiento para efectuar conciliaciones mensuales contables-presupuestales ) =
del presupuesto institucional ejercido (MP/DAF/DPPP/08/2004)
~ A Ficha Técnica - - - 54 |
B) Diagrama de Flujo - - - - 55 |
C) Descripcion del Procedimiento ' S— | 56
D) Politicas - R
) Poli 58
Procedimiento para informar a las areas institucionales el estado del presupuesto|
asignado contra el ejercido (MP/DAF/DPPP/09/2004)
A) Ficha Técnica N - - 59
B) Diagrama de Fluo e 60
_ C) Descripcion del procedimiento ] 61
D) Politicas _ . = 62
Formato MP/DAF/DPPP/F/02/2004: “Estado de Cuenta Presupuestal’ 63
Procedimiento para integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal =g
(MP/DAF/DPPP/10/2004)
_ A)Ficha Técnica - 64
B) Diagrama de Flujo B - 65
€ Descripcion del procedimiento ) S | &6
D) Politicas ] N B 89

10.

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Administracion y Finanzas

lnstitut_o___
Mora

Procedimiento para el registro y control presupuestal de los contratos de
adquisicion de bienes y servicios (MP/DAF/DPPP/05/2004)

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos,




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direcciéon de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Instituto
Mora

11.  Procedimiento para determinar el reintegro de los recursos no ejercidos a la|
Tesoreria de la Federacion (TESOFE) (MP/DAF/DPPP/11/2004)

___A)FichaTécnca [ 70
____ B)Diagramade Fluo - 7
___C)Descripcion del procedimiento S 72

. D)Politcas R £



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimiento
Mora

l. Presentacién

El manual de procedimientos del Departamento de Planeacion Programacion y Presupuesto tiene como
proposito describir las actividades, obligaciones, deberes, responsabilidades y autoridades que se
requieren para el adecuado registro y control del presupuesto institucional.

El presupuesto de Egresos de la Federacion concreta las decisiones gubernamentales en materia de
gasto publico que ejecutan Ias diferentes entidades de la Administracion Publica Federal con base en las
acciones que se deberan aplicar durante el ejercicio fiscal.

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, ha encaminado estas acciones para dar
cumplimiento a la politica presupuestal establecida por el Gobiemo Federal. Por tanto el presente manual
constituye una guia en la formulacion, ejecucion y control de los programas de gasto presupuestal del
Instituto para asegurar el adecuado manejo de los recursos asignados.

Asimismo representa la adecuada division del trabajo y descrita con detalle la separacion y
delimitacion de las actividades, con el fin de realizar las funciones del area con la mayor precision,
eficiencia y eficacia, dando lugar a la especializacion en el trabajo

Este documento ha sido elaborado sistematicamente y en él se indican las actividades a ser
cumplidas por los miembros del Departamento de Planeacion Programacién y Presupuesto y la forma
en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

El presente manual de procedimientos se emiten en dos tantos originales, identificados con firmas
autégrafas y sello del Institulo, que quedaran bajo el resguardo del departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto y del Departamento de Organizacion e Informacion.

Las copias que se requieran del presente manual se solicitaran al Departamento de Organizacion e
Informacion y se identificaran con el sello de “Copia Controlada™

El manual de Procedimientos del Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto lo
revisara el Departamento de Organizacion e Informacion anualmente, a partir de su fecha de
aprobacion por la Junta de Gobierno del Instituto, o antes si el Titular del area responsable lo solicita
por escrito.
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i Alcance

El presente manual de Procedimientos describe las actividades del anteproyecto de presupuesto,
considerando la fase de aprobacion del mismo, su distribucién y ejercicio, asimismo refleja la emision
de informes finales requeridos por instancias internas y externas.
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. Mision- Vision
Mision

Desarrollar, controlar y supervisar la programacion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como
controlar el gasto de los recursos financieros en estricto apego al marco formativo que rige al Instituto
para asegurar que las areas sustantivas cuenten con los recursos suficientes para el cumplimiento de
sus objetivos; asi como formular y comunicar la informacion presupuestal en forma oportuna y
concreta para la toma de decisiones de los directivos y a su vez cumplir con los requerimientos de
informacion que solicitan las instancias externas.

Visién

El Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto tiene como visién incorporarse
activamente al proyecto de automatizacion de los procesos administrativos, asi como en el programa
de disefio e implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad, con base en la norma 1SO-9000.
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Marco Normativo
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Decreto por el que se crea el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
como Organismo Puablico Descentralizado, 24 de septiembre de 1981.

Decreto por el cual se reestructura el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora, 11 de agosto de 2000.

Estatuto Organico del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, 2 de abril
de 2002.

Manual General de Organizacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora.

Estructura organica autorizada del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora, 1 de diciembre del 2000.

Estructura organica funcional del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora.

Acuerdo por el que se reconocen diversas entidades paraestatales del sistema SEP-
CONACYT, como centros pliblicos de investigacién, 30 de agosto del 2000.

Constancia de Inscripcion al Sistema Integrado de Informacién Cientifica y
Tecnolégica (RENIECYT), 7 de mayo de 2004.

Condiciones Generales de Trabajo, 15 de abril del 2003.

Estatuto del Personal Académico, 1 de enero del 2003.

Prestaciones socioeconémicas, vigencia 1 de febrero del 2003 al 31 de enero de
2005.

Medelo de Reglas de Operacién para los Fideicomisos de Investigacién Cientifica y
Desarrollo Tecnolégico de los Centros Publicos de Investigacion del Sistema SEP-
CONACYT, 15 de junio de 2000.

Reglamento de evaluacién para la asignacién de categorias y la promocién de los
profesores-investigadores, 22 de abril de 2004.

Reglamento de evaluacion para la asignacién de estimulos a los profesores-
investigadores, 22 de abril de 2004,

Reglamento de asignacion de categorias, promocion y evaluacién de desemperfio de
los Técnicos Académicos, 10 de septiembre de 2002.
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16. Reglamento del Consejo Editorial, 22 de abril de 2004.

17. Reglamento del Comité de Informacién, 22 de abril de 2004.

18. Reglamento de |a Biblioteca, 6 de abril de 2001.

19. Reglamento para el Descarte Bibliotecario, septiembre de 2000.

20. Reglamento para la Integracién y Funcionamiento del Comité Académico para las
Adgquisiciones y Bajas Bibliotecarias, 15 de noviembre de 2001.

21. Reglamento de Estimulos del Personal Administrativo y de Apoyo {operativo), 1 de
octubre de 2003.

22. Reglamento para el manejo de los recursos propios, 1 de octubre de 2003.

23. Reglamento para la administracion, asignacion y control interno de Proyectos
Especiales del Fideicomiso de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, 1 de octubre de 2003.

24. Reglamento sobre Consumo de Tabaco de la Secretaria de Salud, 26 de julio de
2000.

25. Criterios generales para el establecimiento de politicas, 20 de febrero de 2004.

26. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, 16 de noviembre de 2001.

27. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, 12 de marzo de 2002.

28. Politica de caobranzas a clientes por venta de publicaciones del Instituto, marzo de
2002.

29. Politicas en materia de suministro y control de combustibles, 2 de abril de 2001.

30. Politicas para el manejo de disponibilidades financieras y del mecanismo para su
informacién, agosto de 2001.

31. Politica que regula el otorgamiento de credenciales institucionales, 1 de marzo de
2004.

32. Politicas y Procedimientos para Costos de Publicaciones, Precio de Venta y
Descuentos, 28 de septiembre de 2001.

33. Programa de Préstamos al Personal, 1 de octubre de 2003,
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34. Convenio de Desempefio 2003-2005.

35. Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, 22 de agosto de 2002.

36. Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles, 28 de
septiembre de 2001.

37. Constitucion Politica de los Estados Unidos, ditima reforma aplicada al texto, Publicada
en el Diario Oficial de la Federacioén el 14 de Junio 2002.

38. Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién, publicada en el D.OF. el 20 de
diciembre de 2000.

39. Ley de Coordinacion Fiscal dltima reforma publicada en el D.O.F. el 13 de marzo del
2002.

40. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, publicada en el D.O.F. el 31
de diciembre de 1976, ultima reforma publicada en el D.O.F 21 de diciembre de 1995.

41. Reglamento de la ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, publicada
en el D.OF. el 18 de noviembre de 1981 ultima reforma publicada en el D.O.F 20 de
agosto de 1996.

42. Ley General de Deuda Publica, publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1976,
ultima reforma publicada en el D.O.F 21 de diciembre de 1995.

43. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
D.O.F. el 4 de enero 2000.

44. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
publicado en el D.O.F. el 20 de agosto del 2001.

45. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicada en el D.O.F.
el 4 de enero de 2000.

46. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
publicado en el D.O.F. el 20 de agosto del 2001.
47. Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el D.O.F. el 8 de enero de 1982, ultima

reforma publicada en el D.O.F 31 de diciembre del 2001.

48. Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el D.OF. el 14 de mayo de
1986, ultima reforma publicada en el D.O.F el 4 de enero del 2001.

49. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el D.O.F. el
26 de enero de 1990 ultima reforma publicado en el D.O.F 7 de abril de 1995,
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, publicada
en el D.O.F. el 13 de marzo del 2002.

Ley Organica de la Administracion de la Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29 de
diciembre de 1976 ultima reforma publicada en el D.O.F13 de marzo del 2002

Ley de Planeacion, publicada en el D.O.F. el 5 de enero de 1983.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

- Acuerdo de la Comision Intersecretarial de Gasto y Financiamiento, publicado en el

D.O.F. el 29 de agosto de 1999 ultima reforma publicada en el D.O.F 13 de junio del
2000.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal, publicado
en el D.O.F. el el 20 de abril de 1999 Ultima reforma publicada en el D.O.F 22 de marzo
de 2002.

Lineamientos sobre el manejo de disponibilidades financieras, publicado en el D.OF los
dias 30 de diciembre de 1999 y 25 de Febrero de 2000.

Clasificador por objeto del gasto, publicado en el D.O.F. el 12 de febrero del 2002.
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A) Ficha técnica del procedimiento de Integracion del Anteproyecto del Presupuesto
Anual del Instituto
Procedimiento: Integracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual del Instituto.

Responsable del proceso:

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Obijetivo:

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual para el siguiente
ejercicio fiscal, con base en las metas programadas por las areas
sustantivas del Instituto.

Fecha de elaboracién:

Agosto 2004.

Clave del procedimiento:

MP/DAF/DPPP/01/2004.

Fecha de aprobacién porla
Junta de Gobierno:

Septiembre de 2004.

Vigencia:

1 afo a partir de la fecha de aprobacién por la Junta de Gobierno.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Administracion y Finanzas / Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

Formatos [ si'

[ Instructivos 0 Anexos 0

[ No. de version | 0

-

Proporcioné informacion:

L.C Maria de Lourdes Jaime Rodriguez, Ex Titular del Departamento
de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Elaboré:

Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

Segunda Revisién:

C. Patricia Fernandez Villanueva, Jefe del Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Revisién Conjunta;

Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Visto Bueno:

Mtra. Hilda G. Méndez Lozoya, Directora de Administracion y Finanzas.

Autorizé6:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

' Formatos externos proporcionados por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnalogia.

Elaboré ' ‘

LIC. Marcel

Asesor del Departamento de
QOrganizacion e Informacion

Primera Revision
1 -

ae ) orres Macias ‘/Lic.‘ddsé Guillermo
{ Hernandez Alvarado

|_Secretario General

| ) , Segunda Revisién | Vo. Bo. I Autarizo

M L ] b

Dr, Santiago Portilla Gil
de Partearroyo
Director General

Mitra. Hilda G, Méndez Lozoya
Directora de Administracion
y Finanzas

~ C. Patricia Fernandez Villanueva
Titular del Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto
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B) Diagrama de Flujo del procedimiento para la integracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual del Instituto
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C) Descripcion del procedimiento de Integracion del Anteproyecto del Presupuesto
Anual del Instituto

Responsable

Actividades

Direccion General
{Secretaria)

Direccion General

1.  Recepcion de la solicitud para integrar el Anteproyecto del
Presupuesto

1.1 Recibe del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) el
oficio de solicitud referente al proceso de Planeacion, Programacion, y
Presupuestacion, asi como los lineamientos, formatos e instructivos,
para la integracion del Anteproyecto del Presupuesto del Instituto para
el siguiente ejercicio fiscal.

1.2 Registra en el control de correspondencia contenido en una base de
datos en Excel y entrega los documentos al Director General.

1.3 Turna al Titular de la Direcci6én de Administracién y Finanzas para su

(Titular) atencién.
2. Determinacién del plan de trabajo para integrar el anteproyecto
del presupuesto
Direccion de 2.1 Recibe el oficio del CONACYT y los documentos anexos al mismo.
Administracion y
Finanzas (DAF) 2.2 Registra en el Sistema Automatizado de correspondencia y entrega los
(Secretaria) documentos al Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
DAF 2.3 Revisa la documentacion; turna al Departamento de Planeacién
(Titular) Programacion y Presupuesto para un primer analisis y cita al Titular a
una reunion de trabajo en el tiempo y foorma que considere mas
conveniente.
DAF 2.4 Conjuntamente el dia de la cita, analizan la informacion y definen el
y Departamento de plan de trabajo para integrar el anteproyecto de presupuesto para el
Planeacién, ejercicio fiscal siguiente.
Programacion y
Presupuesto (DPPP)
(Titulares)

14
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3. Desarrolio del Plan de trabajo para integrar el anteproyecto de
presupuesto para el egjercicio fiscal siguiente

DPPP 3.1 Elabora memorandums dirigidos a los directores de area, solicitando
(Titular) la siguiente informacién: metas, necesidades fisico-financieras y
calendario de gastos, para integrar la propuesta de Anteproyecto de
Presupuesto del ejercicio fiscal siguiente y los presenta al Titular para

su firma.
DAF 3.2 Recibe memorandums, revisa, autoriza con su firmar y los devuelve
(Titular) para su gestion.
DPPP 3.3 Recibe memorandums, les anexa una copia de los lineamientos,
(Asistente de formatos e instructivos indicados por el CONACYT, que correspondan
Presupuesto) a la informacién que deba proporcionar el area sustantiva, los envia a

sus destinatarios.

4. Integracion y envio de la informacion solicitada.

Direcciones de Area 41 Reciben el memorandum de solicitud junto con los formatos,

(Secretarias) lineamientos e instructivos, acusan de recibido y devuelve dicho
acuse.
DPPP 4.2 Recibe acuse de recibo de los memorandums y archiva en el
(Asistente de expediente: Integracion del Anteproyecto Anual.
Presupuesto)

Direcciones de Area |4.3 Entrega el memorandum y los anexos a su Titular de &rea.

(Secretarias)
Direcciones de Area  [4.4 Recibe, analiza las necesidades detectadas en las areas a su cargo
(Titulares) para el siguiente ejercicio fiscal, de conformidad con su programa de
trabajo.

4.5 Define prioridades para el adecuado desarrollo de las metas
programadas en su programa de trabajo anual y requisita los formatos
conforme a los lineamientos e instructivos correspondientes.

4.6 Entrega formatos y da instrucciones para su gestion.

Elabord I . Primera Revision [ ' Segunda Revision | Vo. Bo. | Autorizé
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Direcciones de Area |4.7 Elaboran memorandum dirigido al Titular de la Direccién de
(Secretarias) Administraciéon y Finanzas y recaba firma de su Titular.
Direcciones de Area |4.8 Recibe memorandum, revisa, autoriza con su firma y devuelve para
(Titulares) su gestion.
Direcciones de Area 4.9 Recibe memorandum, anexa formatos requisitados y lo envia a su
(Secretarias) destinatario.
DAF 4.10 Recibe de las direcciones de area los memorandums y formatos con
(Secretaria) la informacion solicitada para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto.
4.11 Registra en el Sistema Automatizado de Correspondencia y entrega
los documentos al Titular de la Direccion de Administracion vy
Finanzas.
DAF 4.12 Turna al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto,
(Titular) para su andlisis y consolidacion.
5. Analisis de la informacion
DPPP 5.1 Recibe los formatos debidamente requisitados, efectia el andlisis de
({Titular) la informacion y consolida ésta por funcion, subfuncién y actividad
Institucional, definiendo las metas y montos del presupuesto para el
siguiente ejercicio fiscal.

DPPP 52 Turna la documentacion al Asistente de Presupuesto y le da

(Titular) indicaciones para efectuar la captura de la informacion en los
formatos indicados por el CONACYT.

DPPP 5.3 Captura la informaciéon consolidada en los formatos enviados por
(Asistente de CONACYT para el efecto, de conformidad con las indicaciones de su
Presupuesto) superior jerarquico, imprime 2 tantos y los entrega a su Titular de area

para su rubrica.

DPPP 5.4 Revisa los formatos, rubrica y presenta la propuesta del anteproyecto

(Titular) de presupuesto anual del Instituto para el siguiente ejercicio fiscal, al

Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas para su revision.
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| Responsable | Actividades )

DAF 5.5 Revisa la propuesta del anteproyecto de presupuesto conjuntamente
(Titular) con el Titular del Departamento de Planeacion, Programacion y
Presupuesto, si no hay correcciones autoriza con su firma los
formatos correspondientes y pide una cita con el Director General

para revisar la propuesta.

5.6 Solicita cita con el Director General y presenta la propuesta de
anteproyecto de presupuesto anual.

Direccion General 5.7 Recibe, revisa, en su caso, da instrucciones para adecuar la
(Titular) propuesta y la devuelve para su gestion.
DAF 5.8 Una vez revisada y aprobada la propuesta, devuelve al Titular del
(Titular) Departamento de Planeaciéon, Programacion y Presupuesto el
anteproyecto de presupuesto para su tramite ante el CONACYT.

6. Envio de la informacién al CONACYT.

DPPP 6.1 Recibe propuesta revisada por el Director General, en su caso aplica

(Titular) las observaciones dadas por el mismo e imprime dos tantos del
anteproyecto de presupuesto y rubrica.

6.2 Elabora el oficio dirigido al CONACYT para el envio de la informacién
del Anteproyecto de Presupuesto Anual, lo rubrica y lo presenta a la
aprobacion de su Titular de area junto con el anteproyecto.

DAF 6.3 Recibe, revisa, firma el oficio y los dos tantos del anteproyecto de

(Titular) presupuesto anual y devuelve para su gestion.

DPPP 6.4 Recibe y turna a su asistente.

(Titular)

DPPP 6.5 Recibe y envia el oficio y un tanto firmado del Anteproyecto de
(Asistente de Presupuesto del Instituto al CONACYT, en su caracter de
Presupuesto) Coordinadora de Sector.

CONACYT 6.6 Recibe y firma y/o sella el acuse correspondiente y devuelve al

Asistente de Presupuesto.
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DPPP 6.7 Recibe acuse, archiva en el expediente: Integracion del Anteproyecto
(Asistente de de Presupuesto Anual, junto con el otro tanto original firmado del
Presupuesto) anteproyecto e informa a su Titular de area que la informacién se

entregd.

DPPP 6.8 Toma conocimiento y establece contacto telefénico o a través de

(Titular) correo electrénico con el CONACYT para cualquier duda o aclaracion.
6.9 Una vez aclaradas las dudas, que en su caso surgieron, instruye a su
asistente para que entregue una copia del anteproyecto de
presupuesto a la Direccion de Administracion y Finanzas para su
presentacion a la Junta de Gobierno del Instituto.

DPPP 6.10 Recibe instruccion, fotocopia en un tanto el anteproyecto de
(Asistente de presupuesto, asi como el oficio de envio al CONACYT y lo entrega a
Presupuesto) la Direccién de Administracién y Finanzas contra firma de recibido en

el mismo acuse del oficio dirigido al CONACYT.
DAF 6.11 Recibe y firma y/o sella en el acuse que le presentan, digitaliza y
(Secretaria) envia por correo electrénico al Titular del Departamento de

Organizacion e Informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) Politicas del procedimiento de Integracion del Anteproyecto del Presupuesto
Anual del Instituto

Il. Atender las politicas y lineamientos expedidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), las normas contenidas en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y
su Reglamento, lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal
que corresponda, lo indicado en los comunicados emitidos por el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia en su caracter de Coordinadora Sectorial, asi como aquellas normas expedidas por
instancias facultadas que reglamenten la integracién del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

Il. Establecer un programa de trabajo por parte del Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas
y ejecutado a través del Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto, para integrar el
anteproyecto de presupuesto del Instituto para el siguiente ejercicio fiscal, con el objeto de coordinar
y aprovechar los recursos disponibles y cumplir el calendario indicado por la SHCP.

lll. Integrar el anteproyecto de presupuesto con base en la informacién que proporcionen las areas
sustantivas del Instituto, la que debera orientarse al cumplimiento de los programas de trabajo para
el siguiente ejercicio fiscal, en el entendido de que se considerara un ejercicio previo mismo que
podra presentar ajustes o modificaciones con relacion al presupuesto finalmente aprobado por la
SHCP.

IV. El Departamento de Planeacién, Programacion y presupuesto, proporciona apoyo técnico-
administrativo en materia presupuestal a las areas del Instituto que lo requieran, para la adecuada
elaboracion de la informacion solicitada para integrar la propuesta del anteproyecto de presupuesto
anual.

V. Es responsabilidad del Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto consolidar las
necesidades presupuestales de las areas del Instituto en el anteproyecio de presupuesto
institucional, observar la normatividad aplicable, oficializar la propuesta de conformidad con los
lineamientos de la SHCP y del CONACYT, asi como efectuar los tramites correspondientes hasta la
conclusion del proceso.
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institucional definitivo

(MP/DAF/DPPP/02/2004)



Instituto
Mora

A)

Ficha técnica del

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

procedimiento para la aprobacion y distribucion del

presupuesto institucional definitivo

Procedimiento:

Aprobacion y distribucion del presupuesto institucional definitivo

Area Responsable del
proceso:

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Objetivo:

Conocer el mecanismo mediante el cual es asignado y autorizado el
presupuesto del Instituto y la forma en que se lieva a cabo su
distribucion y calendarizacion entre las areas del Instituto para su
aplicacion, control y seguimiento de conformidad con los objetivos y
metas planeadas en el ejercicio correspondiente.

Junta de Gobierno:

Fecha de elaboracion: Agosto de 2004.
Clave del procedimiento: MP/DAF/DPPP/02/2004.
Fecha de aprobacién por la Septiembre de 2004.

Vigencia:

1 afio a partir de |a fecha de aprobacién por la Junta de Gobierno.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Administracién y Finanzas / Departamento de Planeacion,
Programacién y Presupuesto.

Instituto:

Anexos 0

[ Instructivos 0

Formatos
| 0

| No. de versién

|

Proporcioné L.C Maria de Lourdes Jaime Rodriguez., Ex Titular del Departamento
Programacion: de Planeacién, y Programacion y Presupuesto.
Elaboro: Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

| Segunda Revision:

C. Patricia Fernandez Villanueva, Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Revisién Conjunta:

Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Visto Bueno:

Mtra. Hilda Méndez Lozoya, Director de Administracion y Finanzas.

Autorizo:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

Elaboro - [

Lic. Marcel# de Torres Macias
Asesor del Departamento de
Organizacion e Informacién

Prifera Revisidn-.,

E F ﬁé i§uillem10
ernandez Alvarado

__Secretario General

| Sequnda Revisién Vo Bo ) I Antorizh

,
A\ L N e
C. Patricia Femandez Villanueva
Titular del Departamento de Planeacion,
Programacién y Presupuesto

>~ WV o
Dr. Sanffago Portilla Gil
de Partearroyo
Director General

o> .
Mtra. g'uda G. Méndez Lozoya
Directora de Administracién
y Finanzas
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Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

C) Descripcion del procedimiento para la aprobacion y distribucion del presupuesto
institucional definitivo

Responsable Actividades
1. Recepcion del presupuesto autorizado
Direccién de 1.1 Recibe de la Direccién General el oficio de aprobacién del presupuesto
Administracion y autorizado enviado por el CONACYT.
Finanzas'
(Secretaria) 1.2 Registra en el Sistema Automatizado de Correspondencia y entrega los
documentos al Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas.
DAF 1.3 Turna al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto para
Titular) un primer analisis.

Departamento de

Planeacion, términos de aprobacién del presupuesto, los montos y demas
Programacion y disposiciones que vengan contenidas.
Presupuesto’

(Titular) 2.2 Solicita una reunion de trabajo con el Titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas para definir y determinar la asignacion y
distribucién del presupuesto.

DAF / DPPP 2.3 Revisa, analizan, asignan, distribuyen y calendarizan el presupuesto, a

(Titulares) nivel capitulo de conformidad con lo planteado en el Anteproyecto de
presupuesto.

DPPP 2.4 Integra con base en la reunién de trabajo y en el anteproyecto la

(Titular) informacion correspondiente a la distribucion del presupuesto por areas

2. Distribucion e integracion del Presupuesto autorizado

2.1 Recibe el oficio de aprobacion del presupuesto autorizado y analiza los

responsables, a nivel de capitulo, concepto y partida presupuestal y lo
presenta a la consideracion del Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

' En lo sucesivo se utilizaran las siglas DAF que identifican a la Direccion de Administracién y Finanzas, como figura
responsable de éste procedimiento.

? En lo sucesivo se utilizaran las siglas DPPP que identifican al Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto,
como figura responsable de éste procedimiento.

Elaboré ' | ] Segunda Revision I Vo. Bo. [ Autorizé
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| Responsable Actividades
DAF 2.5 Recibe propuesta de asignacion y distribucion presupuestal, revisa y la
(Titular) presenta a consideracion del Director General para su aprobacién.
Direccién General 2.6 Revisa la propuesta de asignacion y distribucion del presupuesto del
(Titular) Instituto conjuntamente con los directores de area y, en caso de que no
exista inconveniente o ajustes autoriza con su firma la propuesta y la
devuelve al Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.

DAF 2.7 Recibe el Presupuesto Anual del Instituto debidamente firmado y entrega al

(Titular) Titular del Departamento de Planeacion Programacion y Presupuesto para
continuar con las acciones correspondientes.
3.  Aviso a las éreas del presupuesto asignado y su distribucion

DPPP 3.1 Llena el Formato 1 (MP/DAF/DPPP/F/01/2004) “Distribucion del
(Asistente de Presupuesto® con los montos asignados y autorizados, elabora
Presupuesto) memorando dirigido a los titulares de cada direccion del Instituto para

informar la distribucion presupuestal y turna a su Titular para su revision.

DPPP 3.2 Revisa el Formato 1 y el memorando, los rubrica y los presenta a la

(Titular) consideracion del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

DAF 3.3 Recibe Formato 1 y memorando, revisa y rubrica el formato y firma el

(Titular) memorando para devolverlo al Titular del Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto para su gestion.
DPPP 3.4 Recibe y turna al Asistente de Presupuesto para entregar los ejemplares
(Titular) correspondientes.

DPPP 3.5 Recibe Formato 1 y memorando, fotocopia en los tantos que sean
(Asistente de necesarios y efectua el envio correspondiente a las areas destinatarias
Presupuesto) contra acuse de recibo.

Direcciones de area 3.6 Recibe memorandum y el Formato 1, revisa la asignacion presupuestal y
(Titulares) su distribucion contra su programa de trabajo anual y turna a su
Secretaria o Asistente.
Direcciones de area | 3.7 Recibe, sella y/o firma el acuse correspondiente y envia al Departamento
(Secretaria o Asistente) de Planeacion, Programacion y Presupuesto dicho acuse.
Elaboré Primera Revision | Segunda Revisién " Vo Bo. [ Autorizb
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Responsable ) Actividades
DPPP 3.8 Recibe acuse y lo archiva en el expediente denominado: Distribucién
{Asistente de presupuestal del afio en curso.
Presupuesto)

3.9 Registra en el Sistema Automatizado de Registro Presupuestal la
calendarizacion del presupuesto asignado y su distribucion, imprime y
entrega a su Titular para su revision.

DPPP 3.10 Recibe la impresion del sistema, revisa, efectua los ajustes necesarios y
(Titular) concluye el presente procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asesor del Departamento de Hérnardez Alvarado Titular del Departamento de Planeacitn, Directora de Administracion de Partearroyo
Organizacion e Informacién Secrefario General Programacion y Presupuesto ¥ Finanzas Director General
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos

D)

Vi.

VIL

VIiL.

Mora

Politicas del procedimiento para la aprobacion y distribucion del presupuesto
institucional definitivo

Atender las politicas y lineamientos expedidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico
(SHCP), las normas contenidas en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
y su Reglamento, lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio
fiscal que corresponda, lo indicado en los comunicados emitidos por el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia en su caracter de Coordinadora Sectorial, asi como aquellas normas
expedidas por instancias facultadas que reglamenten la distribucion del presupuesto del
Instituto.

La asignacion y distribucion del presupuesto autorizado la efectuara, a titulo de propuesta la
Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Planeacion,
Programacién y Presupuesto.

La asignacion y distribucion presupuestal del ejercicio autorizado por la SHCP y la Coordinadora
Sectorial debera ser aprobado por el Director General y consultado con Directores de area del
Instituto.

Mantener un registro automatizado de la asignacién, distribucion y calendarizacion
presupuestal, minimamente a nivel de base de datos, mismo que se encontrara bajo la
responsabilidad del Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Informar a las areas del Instituto el presupuesto que tienen asignado, asi como su distribucion,
con el objeto de que éstas puedan controlar sus gastos durante el ejercicio fiscal que
corresponda.

Cualquier duda con relacion a la distribucion presupuestal, debera dirigirse por escrito al Titular
de la Direccion de Administracion y Finanzas, quien a través del Departamento de Planeacion,
Programacién y Presupuesto integrara la informacion necesaria para aclaracion de dudas o
contingencias.

El Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto es responsable de informar a los
Departamentos de Contabilidad y Finanzas, Recursos Humanos y Recursos Materiales de
manera mensual la disponibilidad presupuestal, asi como las ministraciones programadas.

Las reprogramaciones presupuestales estaran a cargo de la Direccion de Administracion y
Finanzas, quien a través del Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto,
realizara las adecuaciones pertinentes.

Elabord

Lic. Marcela de Torres Macias
Asesor del Departamento de
QOrganizacion e Informacién

I Primera Revigion > | (Segunda Revision [ Vo. Bo. [ Autorizd

4
(3

L¢_Joké Guillermo
ernandez Alvarado
Secretario General

o ra L4 L L 4 Ll
C. Patricia Fernandez Villanueva Mtra. ilda G”Méndez Lozoya Dr. Santiago Portilla Git
Titular del Departamento de Planeacion, Directora de Administracién de Partearroyo
Programacion y Presupuesto y Finanzas Director General
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Formato 1

Instituto
Mora Distribucién del Presupuesto
PARTIDA DESCRIPCION pRELS::; RS ENERQ | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNID Juiio AGOSTO SEPTLEMBRE] OCTUBRE |NOVIEMBRE|DICIEMBRE| TOTAL
Elaboré Revisé Autorizé
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para el registro y control de las requisiciones de
compra de bienes de consumo y contratacion de servicios en el Sistema
Automatizado de Control Presupuestal

Procedimiento: Registro y control de la requisiciones de compra de bienes de
consumo y contratacion de servicios en el Sistema Automatizado de
Control Presupuestal.

Responsable del proceso; Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Objetivo: Registrar oportunamente los gastos de las areas del Instituto para
llevar un control del presupuesto autorizado.

Fecha de elaboracion: Agosto de 2004.

Clave del procedimiento: DAF/DPPP/03/2004.

Fecha de aprobacién por la Septiembre de 2004.

Junta de Gobierno:

Vigencia: 1 afio a partir de la fecha de aprobacién por la Junta de Gobierno.

Ubicacion del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de

estructura funcional del Administracion y Finanzas / Departamento de Planeacion,

Instituto: Programacion y Presupuesto.

Formatos ! i J Instructivos 0 Anexos 0

[No. de versién | o ]
Proporcioné informacién: | L.C Maria de Lourdes Jaime Rodriguez, Ex Titular del Departamento
de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Elaboré: Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision: Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

Segunda Revision: C. Patricia Fernandez Villanueva, Titular del Departamento de

Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Revision Conjunta: Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Visto Bueno: Mtra. Hilda Méndez Lozoya, Director de Administracion y Finanzas.

Autorizé: Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

' Formato que se encuentra disponible dentro del Sistema de Informacién y Servicios Administrativos (SISA)
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Instituto
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto
Manual de procedimientos

C) Descripcion del procedimiento para el registro y control de las requisiciones de
compra de bienes de consumo y contratacién de servicios en el Sistema
Automatizado de Control Presupuestal

Responsable

Actividades

Area Solicitante
(Titulares)

Direcciones de area

1.  Solicitud de adquisicion de bienes o servicios

1.1 Ingresa al Sistema de Informacion y Servicios Administrativos (SISA) en el
maodulo 1 al servicio de “Solicitud de Compra de Bienes o al de Solicitud
de Contratacion de Servicios” (segin sea el caso).

1.2 Requisita dentro del SISA el formato de "Requisicion de Compra de Bienes
de Consumo y Bienes de Activo” o el de “Solicitud de Contratacién de
Servicios (segun sea el caso)”.

1.3 Envia a través del SISA al Titular de la Direccién de Area que le
corresponda por adscripcién.

1.4 Revisa dentro del SISA el formato y, en su caso, lo autoriza con su firma

(Titular) electronica y lo envia a través del Sistema al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
2.  Registro y procedencia de solicitudes de adquisiciones de bienes o
servicios
Departamento de | 2.1 Ingresa al SISA, revisa las solicitudes de adquisicion de bienes y las
Recursos Materiales solicitudes de contratacion de servicios recibidas y aplica su procedimiento
y Servicios interno para verificar su procedencia.
Generales’
(Responsables de |2.2 Envia, a través del SISA, al Departamento de Planeacion, Programacion y

los Servicios)

Presupuesto las solicitudes procedentes para recabar la autorizacion de
suficiencia presupuestal y se requisiten los campos correspondientes en la
base de datos.

’ DRMSG son las siglas que identifican al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, como figura
responsable de éste procedimiento.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

Responsable

Actividades

Departamento de

Planeacion, solicitudes de contratacion de servicios recibidas,
Programacion y
Presupuesto® 3.2 Revisa en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal si existe
(Titular) suficiencia presupuestal a favor del area solicitante y especificamente para
la adquisicién que solicita.
321 En caso de que no exista suficiencia presupuestal envia correo
electronico al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para informarle.
3.22 Si existe presupuesto, instruye al Asistente para que llene los
apartados del formato dentro del sistema.
DPPP 3.3 Llena los apartados del formato: capitulo y partida, dentro del SISA y turna
(Responsable del a sus titular para su revisién y autorizacion.
Servicio)

Departamento de

Planeacion, mediante el SISA el formato al Departamento de Recursos Materiales y
Programacién y Servicios Generales para que aplique su procedimiento interno e instruye
Presupuesto al Asistente para que se registre el movimiento.
(Titular)
DPPP 3.5 Registra en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal la clave de
(Responsable del movimiento, clave presupuestal, area o unidad responsable y el importe del
Servicio) concepto del gasto.

3 Autorizacion de suficiencia presupuestal para Ia adquisicién de
bienes o contratacion de servicios

3.1 Ingresa al SISA, revisa las solicitudes de adquisicion de bienes y las

3.4 Revisa y autoriza con su firma electrénica, imprime un tanto y le regresa

3.6 Archiva la solicitud en la carpeta correspondiente para su pronta
localizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

* DPPP son las siglas que identifican al Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto, como figura responsable de

este procedimiento.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

D) Politicas del procedimiento para el registro y control de las requisiciones de
compra de bienes de consumo y contratacion de servicios en el Sistema
Automatizado de Control Presupuestal

I.  Las requisiciones de compra y las solicitudes de contratacion de servicios constituyen el
documento principal para efectuar los procesos de compra del Instituto que derivaran en la
suscripcion de contratos y/o pedidos, los que seran registrados y controlados por el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Il.  Para que la solicitud de compra de bienes de consumo y la solicitud de contratacién de servicios
se consideren oficiales, deberan contener la firma electrénica de autorizacion del Titular de area
solicitante, la firma electronica del Director de Area que corresponda y la firma electrénica del
Titular del Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

. De forma anual el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales integrara
Programa Anual de Adquisiciones y un Programa Anual de Servicios, con las necesidades de
bienes de consumo, de activo fijo y de servicios que se requeriran para el cumplimiento de los
programas de trabajo. Dicho programa debera estar debidamente presupuestado y registrado, lo
que efectuaré el Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

IV. Para efectuar cualquier compra de bienes o contratacién de servicios, deberd contarse con
suficiencia presupuestal.

V.  El registro y control presupuestal se debe realizar de acuerdo a las politicas y lineamientos
contenidos en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento y en el
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica Federal.

VI.  El Departamento de Planeacion Programacion y Presupuesto, vigilar la correcta aplicacion de los
recursos presupuestales de conformidad con la normatividad vigente. Asimismo supervisara que
la ejecucion del presupuesto se lleve a cabo en concordancia con los programas autorizados y los
compromisos del Instituto.

Vil.  El Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto daré tramite exclusivamente a las
requisiciones de compra que se encuentren contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones
y se hayan registrado en el SISA, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

VIIl.  Los Departamentos de Planeacion, Programacion y Presupuesto y el de Recursos Materiales y
Servicios Generales conciliaran mensualmente sus registros para verificar que se les haya dado
un tramite concreto a las requisiciones de compra y solicitudes de contratacion de servicios
recibidas, para que, en su caso, se proceda a la implementacién de medidas correctivas y/o
preventivas que garanticen un buen servicio a las areas solicitantes.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracién y Finanzas

._ Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto
Instituto Manual de procedimiento
Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para el registro y aprobacion de suficiencia
presupuestal para solicitudes de pago de bienes y servicios

Procedimiento:

Registro de las solicitudes de cheque en el Sistema Automatizado
de Control Presupuestal.

Responsable del proceso:

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Obijetivo:

Registrar oportunamente las solicitudes de cheque y gastos de las
areas del Instituto para llevar un control del presupuesto autorizado.

Fecha de elaboracién:

Agosto de 2004.

Clave del procedimiento:

DAF/DPPP/04/2004.

Fecha de aprobacién por la
Junta de Gobierno:

Septiembre de 2004.

Vigencia:

1 afo a partir de la fecha de aprobacién por la Junta de Gobierno.

Ubicacidn del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Administracion y Finanzas / Departamento de Planeacion,
Programacién y Presupuesto.

Formatos ] 1

| Instructivos 0 Anexos 0

| No. de versién

|

Proporcioné informacién:

L.C Maria de Lourdes Jaime Rodriguez, Ex Titular del Departamento
de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Elaboré:

Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

Segunda Revision:

C. Patricia Fernandez Villanueva, Titular del Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Revision Conjunta:

Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Visto Bueno:

Mtra. Hilda G. Méndez Lozoya, Directora de Administracion y Finanzas.

Autorizé:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

' Formato que se encuentra disponible dentro del Sistema de Informacion y Servicios Administrativos (SISA)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direcciéon de Administracion y Finanzas
. Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Instituto
Mora

C) Descripcién de actividades del procedimiento para el registro y aprobacion de
suficiencia presupuestal para solicitudes de pago de bienes y servicios

Responsable Actividades

1. Elaboracion y envio de solicitudes de cheque

Area Solicitante 1.1 Ingresa al Sistema de Informacion y Servicios Admmlstratwos (SISA),
en el médulo 5. al servicio de Solicitud de Cheque® y llena el formato
de "Solicitud de Cheque"; imprime en 4 tantos (1 Original y 3 copias),
anexar la documentacion comprobatoria, recaba las firmas autografas
correspondientes y entrega al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Departamento de 1.2 Recibe, revisa que la documentacion comprobatoria se encuentre

Recursos Materiales completa, sella el original y las 3 copias para devolver la copia "3 de 3"
y Serwmos al area solicitante.
Generales’
Area Solicitante 1.3 Recibe la copia "3 de 3" y archiva.

2. Registro y tramite de solicitudes de cheque

DRMSG 2.1 Fotocopia en 2 tantos la documentacion comprobatoria, aplica su
procedimiento interno para registro de pago a proveedores y turna el
original y 2 tantos de la solicitud de cheque al Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto junto con la documentacion
comprobatoria en original y fotocopia.

Departamento de 2.2 Recibe original y dos fotocopias de la solicitud de cheque y verifica que

Planeacion, la documentacién comprobatoria esté completa y sea original, asimismo
Programacion y que las fotocopias de la documentacién comprobatoria corresponda con
Presupuesto’ el original.
(Asistente de
Presupuesto) 2.3 Sella y firma de recibido el original y los dos tantos de la solicitud de
cheque.

* DRMSG son las siglas que identifican al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, como figura
responsable de éste procedimiento.

* Formato propiedad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, mismo que se encuentra a disposicion
en el SISA.

* DPPP son las siglas que identifican al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto, como figura responsable de
éste procedimiento.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
: Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos|
Mora
Responsable ' Actividades

3. Autorizacion de suficiencia presupuestal

DPPP 3.1 Consulta en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal la
(Asistente de existencia de recursos para el pago solicitado.
Presupuesto)

Si cuenta con suficiencia presupuestal:

3.1.1  Asigna numero consecutivo con un foliador en el original y los dos
tantos de la solicitud de cheque.

3.1.2 Registra en el control de solicitudes de cheque y en el Sistema
Automatizado de Control Presupuestal.

3.1.3 Coloca el sello de “Disponibilidad presupuestal” y requisita los
apartados de dicho sello (capitulo y partida presupuestal).

3.1.4 Presenta las solicitudes de cheque a su titular de area para

revision.
DPPP 3.1.5 Recibe y revisa que se haya consultado adecuadamente la
(Titular) disponibilidad presupuestal y que el registro efectuada sea

correcto, en cuanto a capitulo, partida, monto y area.

3.1.6 En caso de que no existan ajustes o haya sido correcto el registro,
firma las solicitudes de cheque en el sello de “Disponibilidad
Presupuestal” y devuelve al asistente para continuar la gestion.
Pasa al punto 4.1.

Si no cuenta con suficiencia presupuestal:

DPPP 3.2.1 Unavez que constaté en el Sistema Automatizado de Control
(Asistente de Presupuestal que no existe suficiencia presupuestal, devuelve la
Presupuesto) solicitud de cheque y documentacién comprobatoria original y un

tanto en fotocopia de la solicitud y de la documentacién
comprobatoria.

3.2 Conservay anota en el segundo tanto en fotocopia de la solicitud de
cheque que no existe suficiencia presupuestal y archiva.

DRMSG 3.3 Recibe solicitud de cheque y documentaciéon comprobatoria original y
aplica su procedimiento interno correspondiente y pasa al punto 5.4.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

Responsable Actividades
4 Aprobacién de la solicitud de cheque para pago
DPPP 4.1 Recibe solicitudes de cheque y documentacion comprobatoria y revisa
(Asistente de que estén debidamente firmadas por su titular.
Presupuesto)
42 Elabora en original y copia una relacion de las solicitudes de cheque,
anexa las mismas y la documentacion comprobatoria y las entrega en la
Direccion de Administracion y Finanzas.
Direccién de
Administracion y |4.3  Recibe, revisa que las solicitudes de cheque correspondan con las
Finanzas detalladas en la relaciéon, sella de recibido el original y la copia de la
(Secretaria) relacion y devuelve el original al asistente de presupuesto.

DPPP 44 Recibe el original de la relacion y aguarda que le sean devueltas las
(Asistente de solicitudes de cheque originales y la documentacion comprobatoria.
Presupuesto)

Direccion de 4.5 Entrega las solicitudes de cheque y documentacién comprobatoria al
Administracion y titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Finanzas
(Secretaria)
Direccion de 46 Recibe, revisay, en su caso, firma las solicitudes de cheque y las
Administracion y devuelve a su secretaria para continuar la gestion.
Finanzas
(Titular)
Direccion de 47 Recibe solicitudes de cheque, revisa que estén debidamente firmadas y
Administracion y gue cuenten con la documentacion comprobatoria que les corresponda y
Finanzas devuelve al Asistente de Presupuesto junto con la relacion de solicitudes.
(Secretaria)

DPPP 48 Recibe las solicitudes de cheque y la relacion de solicitudes y las coteja
(Asistente de para verificar que estén todas las solicitudes entregadas y sella de
Presupuesto) recibido la copia de dicho formato y lo devuelve a la secretaria del titular

de la Direccién de Administracion y Finanzas.
Direccion de 4.9 Recibe la copia de la relacién de solicitudes de cheque y la archiva en el
Administracién y expediente identificado para su localizacién.
Finanzas
(Secretaria)
36
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto
Manual de procedimientos

Responsable Actividades
5 Inicio de la gestién para el pago de un compromiso institucional

DPPP 5.1  Entrega al Departamento de Contabilidad y Finanzas los originales de
(Asistente de las solicitudes de cheque y su documentacién comprobatoria y recaba
Presupuesto) sello y firma de recibido en las dos copias de las solicitudes de cheque.

Departamento de [5.2  Recibe original de solicitud de cheque y documentacion comprobatoria,
Contabilidad y revisa que esté competa, sella y firma de recibido y devuelve dos copias
Finanzas de la solicitud de cheque y de la documentacién comprobatoria a la
asistente de sistemas. Aplica su procedimiento para la gestiéon de pago
correspondiente.

DPPP 5.3  Recibe y entrega una copia de la solicitud de cheque y de la
(Asistente de documentacion comprobatoria al Departamento de Recursos Materiales y
Presupuesto) Servicios Generales.

DRMSG 5.4  Recibe y verifica que la copia de la solicitud de cheque cuente con el
sello de suficiencia presupuestal y con el sello de recibido del
Departamento de Contabilidad y Finanzas y archiva en el expediente
identificado para su localizacion.

DPPP 5.5  Archiva su copia en forma consecutiva por el nimero asignado por su
(Asistente de departamento, dividido por mes en una carpeta identificada con el titulo
Presupuesto) de “Solicitudes de Cheque” indicando el afio y los meses que en ella se

resguardan.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direcciéon de Administracion y Finanzas

2 Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimiento

Mora

D) Politicas del procedimiento para el registro y aprobacion de suficiencia
presupuestal para solicitudes de pago de bienes y servicios

VL.

VIL

El Departamento de Planeacion Programacion y Presupuesto, vigilara la correcta aplicacion de
los recursos presupuestales de conformidad con la nermatividad vigente. Asimismo supervisara
que la ejecucion del presupuesto se lleve a cabo en concordancia con los programas
autorizados y los compromisos del Instituto.

Se elaboraran cheques por cantidades superiores a $500.00 (Quinientos pesos), en caso de
cantidades inferiores se cubriran en efectivo.

Las solicitudes de chegque deberan traer anexa la factura o comprobante original
correspondiente, debidamente firmada por el area que recibid el servicio o por el almacén en
caso de bienes de consumo o de activo fijo. En caso de que la factura o documento
comprobatorio se entregue contra pago, asi se indicara en el concepto de la solicitud, toda vez
gue en caso de no traer comprobantes ni la mencién de "se entregara factura contra pago" la
solicitud sera devuelta.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y el Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto recibiran solicitudes de cheque de lunes a viernes de
10:00 a 17:00 horas.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas recibira solicitudes de cheque de miércoles a
viernes de 9:00 a 14:00 horas.

No procedera el pago de solicitudes de cheque que no contengan la autorizacion de suficiencia
presupuestal del Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Como principio normativo el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es la
Unica area facultada para solicitar el pago de bienes y servicios, en caso de que el Director
General faculte por escrito a otra area para efectuar compras, dicha area se responsabilizara de
aplicar la normatividad correspondiente y de turnar las solicitudes de pago al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dado lo anterior el Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto no podra recibir
solicitudes de cheque de parte de otras areas y en caso de hacerlo las enviara inmediatamente
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sin haber efectuado tramite
interno alguno.
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control presupuestal de los contratos de
adquisiciones de bienes y servicios

(MP/DAF/DPPP/05/2004)



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto
Mora

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimiento

A) Ficha técnica del procedimiento para el registro y control presupuestal de los
contratos de adquisiciones de bienes y servicios

Procedimiento:

Registro y control presupuestal de los contratos de adquisiciones de
bienes y servicios

Responsable del proceso:

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Objetivo:

Registrar oportunamente el gasto por concepto de adquisiciones de
bienes y servicios de los que se suscribié contrato, con el fin de
mantener un adecuado control presupuestal de los compromisos en
materia de adquisiciones.

Junta de Gobierno:

Fecha de elaboracion: Agosto de 2004.
Clave del procedimiento: DAF/DPPP/05/2004.
Fecha de aprobacién por la Septiembre de 2004.

Vigencia:

1 afo a partir de la fecha de aprobacion por la Junta de Gobierno.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Administracién y Finanzas / Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

Formatos | 0

[ Instructivos 0 Anexos

[No. de version |

Proporcioné informacién:

L.C Maria de Lourdes Jaime Rodriguez, Ex Titular del Departamento
de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Elaboro:

Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

Segunda Revision:

C.
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Patricia Fernandez Villanueva, Titular del Departamento de

Revisién Conjunta::

Laura Vazquez Peérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Visto Bueno: Mtra. Hilda G. Méndez Lozoya, Directora de Administracion y Finanzas.
Autorizé: Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.
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B) Diagrama de Flujo del procedimiento para el registro y control presupuestal de los contratos de adquisiciones de bienes y servicios

Departamanto de Contabilidad y|
Finanzas y Departamento de |
Recursos Materiales y Senvicios

Departamento de
Planeacion, Programacion y

‘Departamento de Elaneacion,

" Depanamento de Recursos
Frogramacion y Presupuesto

Malerales ¥ Sarvicios
Generales {Analista de Presupuesto) Presupuesto
{Titular) Generales
(Titutares) |

{Encarpado de Adquisiclones)

0 -_INICIO )
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h 4
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
; Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

C) Descripcion del procedimiento para el registro y control presupuestal de los
contratos de adquisiciones de bienes y servicios

Responsable Actividades

1. Entrega y recepcion de contratos de adquisicion de bienes o servicios

Departamento de | 1.1 Envia al Departamento de Planeaciéon, Programacion y Presupuesto, 2

Recursos Materiales originales y una copia del contrato de adquisicién de bienes y/o contrato de
y Servicios adquisicion de servicios, a través de memorando suscrito por el titular del
Generales’ Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

(Encargado de
Adquisiciones)

Departamento de | 1.2 Recibe memorando y contratos, sella de recibido en el acuse
Planeacion, correspondiente y devuelve éste.

Programacion y
Presupuestt:)2
(Analista de
Presupuesto)

RMSG 1.3 Recibe acuse del memorando y archiva. Termina su procedimiento.
(Encargado de
Adquisiciones)

; En lo sucesivo se indicaran las siglas del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (RMSG)
En lo sucesivo se indicaran las siglas del Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto (DPPP)
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. Direccion de Administracién y Finanzas
= Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

2. Registro presupuestal de coniratos de adquisicion de bienes o

servicios
DPPP 2.1 Entrega memorandos y contratos a su titular de area para instrucciones.
(Analista de
Presupuesto)
DPPP 2.2 Instruye para que se revise en Sistema Automatizado de Control
(Titular) Presupuestal la asignacion presupuestal por partida para dar suficiencia.
DPPP 2.3 Verifica en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal el saldo
{(Analista de asignado al area responsable y le asigna clave de registro presupuestal,
Presupuesto) misma que anota en el angulo superior derecho de los dos originales y la

fotocopia de los contratos.

2.4 Informa a su titular el registro de los contratos, elabora memorando
interno dirigido a los titulares de los Departamentos de Contabilidad y
Finanzas y de Recursos Materiales y Servicios Generales y recaba la
firma de su titular de area.

2.5 Anexa al memorando los dos originales del contrato y envia a los
destinatarios, contra acuse de recibo.

Departamento de [2.6 Reciben original de contrato y continian con su procedimiento interno.
Contabilidad y
Finanzas y RMSG

(Titulares)
DPPP 2.7 Archiva la copia del contrato y el acuse de recibo del memorando en el
(Analista de expediente identificado para su localizacion.
Presupuesto)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

D) Politicas del procedimiento para el registro y control presupuestal de los contratos
de adquisiciones de bienes y servicios

I. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales enviara para efecto de registro
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Mora

y control presupuestal dos originales y una copia de los contratos suscritos para la adquisicion
de bienes y servicios.

. El Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto verificara, revisara, registrara y
aprobara la suficiencia presupuestal para atender los compromisos suscritos en contratos de
adquisicion de bienes y servicios.

. Es requisito indispensable para proceder al pago de bienes y servicios contar con el contrato
original debidamente registrado y autorizado de suficiencia presupuestal por parte del
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

IV. Los funcionarios publicos del Instituto facultados para suscribir contratos de bienes y servicios
son aquellos que cuenten con poder general o especial para dicho fin dado ante Notario Publico
autorizado.

V. En caso de maodificacion o modificacién al contrato, el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales debera aplicar el presente procedimiento para enviar al Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto los convenios modificatorios correspondientes en los
mismos términos que el contrato del que deriven.
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A) Ficha técnica del procedimiento para el registro y control presupuestal de las
noéminas institucionales

Procedimiento: Registro y control presupuestal de las nominas institucionales

Responsable del proceso: Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Objetivo: Registrar oportunamente el gastos por concepto de nomina para
llevar un control del presupuesto autorizado.

Fecha de elaboracién: Agosto de 2004.

Clave del procedimiento: DAF/DPPP/06/2004.

Fecha de aprobacion por la Septiembre de 2004.
Junta de Gobiemno:

Vigencia: 1 afio a partir de la fecha de aprobacién por la Junta de Gobierno.
Ubicacion del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
estructura funcional del Administracion y Finanzas / Departamento de Planeacion,
Instituto: Programacion y Presupuesto.

Formatos i 0 1 Instructivos 0 Anexos 0
[No.de versién [0 ]

Proporcioné informacién: |L.C Maria de Lourdes Jaime Rodriguez , Ex Titular del Departamento
de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Elaboré: Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision: Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

Segunda Revision: Patricia Fernandez Villanueva, Titular del Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

Revisién Conjunta: Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Cuarta Revisién: Mtra. Norma Martinez Segura, Jede del Departamento de Recursos
Humanos.

Visto Bueno: Mtra. Hilda Méndez Lozoya, Directora de Administracion y Finanzas.

Autorizé6: Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.
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Elabora memorando e
imprime 3 tantos de la
némina y recaba firmas
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L -

Entrega memorando y
los 3 tantos de la ndmina

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto

Manual de Procedimientos

B) Diagrama de Flujo del procedimiento para el registro y control presupuestal de las néminas institucionales

Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto
(Titular)

’7F'uma de recibido en el
» Memorandoy devuelve

firmados

2]

Archiva en el expediente

I

4 F

Revisa en el Sistema la
suficiencia presupuestal y
registra el gasto

22
) 4
Coloca el sello de
suficiancia presupuestal

en los 3 tantos, entrega |
los dos tantos y recaba
firma de recibido

Departamento de Contabilidad
y Finanzas
(Titular)

[23

Verifica que la némina
esté firmada, que tengan
el sello de suficiencia
presupuestal y frima de
recibido en un tanto

Archiva en el expediente

™ -3

Aplica su

procedimiento

intemo
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

C) Descripcion del procedimiento para el registro y control presupuestal de las
nominas institucionales

Responsable Actividades

1. Emisién, autorizacion y entrega de nominas

Departamento de | 1.1 Elabora memorando e imprime 3 tantos de las nominas y recaba las firmas
Recursos Humanos de quien la elaboré, de la titular del Departamento de Recursos Humanos y
del titular de la Direccidn de Administracion y Finanzas.

1.2 Entrega memorando anexando los 3 tantos de las néminas debidamente
firmados al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Departamento de | 1.3 Recibe memorando y los 3 tantos de las néminas y acusa de recibo en el
Planeacién, memorando
Programacion y
Presupuesto
(Titular)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuesto
(Titular)

Departamento de
Contabilidad y
Finanzas
(Titular)

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de

2. Registro y control presupuestal de las néminas institucionales

2.1 Revisa en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal que exista
suficiencia presupuestal y registra el gasto en el apartado de ejercido.

2.2 Coloca el sello de Suficiencia Presupuestal en los 3 tantos de las néminas,
entrega un tanto de las néminas selladas de suficiencia presupuestal al
Departamento de Contabilidad y Finanzas y otro al de Recursos Humanos
y recaba la firma de recibido en el otro tanto de las néminas.

2.3 Recibe un tanto de las néminas y verifica que estén firmadas y que
ostenten el sello de suficiencia presupuestal, y sella y firma de recibido en
el otro tanto de las mismas. Aplica su procedimiento interno para efectuar
el pago de ndminas.

2.4 Recibe el otro tanto de las nominas y archiva en el expediente identificado

para su localizacion.

2.5 Recibe tanto de las néminas sellado y fimado y archiva en el expediente
identificado para su localizacion.

Planeacion,
Programacion y
Presupuesto
(Titular)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

D) Politicas del procedimiento para el registro y control presupuestal de las nébminas
institucionales

I. Las néminas ordinarias quincenales y extraordinarias por evento se imprimen en tres tantos
originales:

a) Un tanto original para el Departamento de Recursos Humanos
b) Un tanto original para el Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto y
¢) Un tanto original para el Departamento de Contabilidad y Finanzas.

ll. Las néminas institucionales son firmadas por los titulares de las siguientes areas:

a) Direccién de Administracién y Finanzas
b) Departamento de Recursos Humanos (titular y personal operativo que haya elaborado)

lll. EI Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto es responsable de verificar la
disponibilidad presupuestal para efecto de pago de néminas tanto ordinarias como extraordinarias.

IV. Departamento de Contabilidad y Finanzas solo procedera a realizar el pago de las néminas
ordinarias y extraordinarias cuando en las nominas originales se ostente el sello de suficiencia
presupuestal.

V. Para efecto de llevar a cabo los pagos de némina de manera oportuna, el Departamento de
Recursos Humanos entregara las néminas con un minimo de 50 horas de antelacién al pago.

VI. El Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto utilizara 2 horas para el registro
presupuestal correspondiente y para que entregue a los Departamentos de Contabilidad y
Finanzas y al de Recursos Humanos las néminas con sello de suficiencia presupuestal.

VII. El Departamento de Contabilidad y Finanzas tendra 48 horas para efectuar las gestiones internas
necesarias para el pago de néminas.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

Instituto
Mora
A) Ficha técnica del procedimiento para el registro presupuestal de viaticos
nacionales e internacionales
Procedimiento: Procedimiento para el registro presupuestal de viaticos nacionales e

internacionales

Area Responsable del
proceso:

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Obijetivo:

Registrar el gasto correspondiente a viaticos nacionales e
internacionales por area con el objeto de mantener un registro claro
y transparente del ejercicio del presupuesto institucional en dicho
rubro.

Fecha de elaboracién: Agosto de 2004.

Clave del procedimiento: MP/DAF/DPPP/07/2003.

Fecha de aprobacién por la Septiembre de 2004

Junta de Gobierno:

Vigencia: 1 afio a partir de la fecha de aprobacién por la Junta de Gobierno.

Ubicacién del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Administracion y Finanzas / Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

Formatos ‘ 1 | Instructivos 0 Anexos 1?
[No. de versién | 0 |
Proporciond L.C. Maria de Lourdes Jaime Rodriguez, Ex Titular del Departamento—‘
Programacion: de Planeacion, y Programacién y Presupuesto.
Elabord: Lic. Marcela de Torres Macias.

Primera Revision:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

Revision Conjunta:

C. Patricia Fernandez Villanueva, Titular del Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Tercera Revision:

Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Visto Bueno:

Mtra. Hilda G. Méndez Lozoya, Directora de Administracion y Finanzas.

Autorizo:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

" Formato que se encuentra disponible dentro del Sistema de Informacion y Servicios Administrativos {SISA)

? Anexo que se encuentra disponible dentro del Sistema de Informacion y Servicios Administrativos (SISA)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

C) Descripcion del procedimiento para el registro presupuestal de viaticos
nacionales e internacionales

Responsable

Actividades

Area Solicitante

Director de Area

Director de Area

Director de Area

Direccion General
(Titular)

1. Solicitud de viaticos nacionales e internacionales

1.1 Ingresa al Sistema de Informacion y Servicios Administrativos (SISA) en
el médulo 1 en el Servicio de “Solicitud de Viaticos” y con apoyo en el
Reglamento de Vidticos y Pasajes Nacionales e Internacionales (Anexo
1), llena el formato de "Solicitud de Viaticos Nacionales e Internacionales”
dentro del sistema y lo envia a autorizacion a su Director de Area a través
del SISA.

1.2 Recibe mensaje, a través de su correo electronico, de que tiene una
solicitud pendiente de autorizar, ingresa al SISA al apartado de solicitudes
pendientes de aprobacion, revisa y, en su caso, autoriza con su firma
electronica.

Viaticos nacionales:

121 Envia a través del SISA la solicitud al Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto. Pasa al punto 2.1.

Viaticos internacionales:
1.2.2 Envia a través del SISA al Director General para su autorizacion.

1.3 Recibe solicitud, revisa, autoriza con su firma electrénica y envia al
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestoa
(Administrador del
Servicio)

2, Recepcion, revision y suficiencia presupuestal de solicitudes de
viaticos nacionales e internacionales

2.1 Recibe solicitud, revisa, con base en el Reglamento de Viaticos y
Pasajes Nacionales e Internacionales (Anexo 1) que la solicitud contenga
los datos correctos y llena los siguientes apartados:

* Fecha de Registro
o (Clave Presupuestal
+ Area de Afectacion

* En lo sucesivo se indicaran las siglas del Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto: DPPP.

Asesor del Departamento de
[s] izacion @ Informacion

Elabord I Prin-!\i e

Hemande z Alvarado
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Instituto

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

Mora

Responsable

Actividades

DPPP
(Titular)

DPPP

(Titular)

(Administrador del
Servicio)

22

2.3

24

2.5

2.6

27

2.8

Departamento de 29
Contabilidad y Finanzas

2.10

Recursos
Destino
Cuotas

Verifica en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal la
suficiencia presupuestal para el area que solicita los viaticos.

Informa a su titular que se cuenta con suficiencia presupuestal.

Toma conocimiento, revisa que efectivamente se cuente con
suficiencia presupuestal e ingresa al SISA en el modulo de aprobacion
presupuestal de solicitudes de viaticos.

Revisa que la solicitud esté correcta y que se hayan requisitado los
datos correspondiente a su area y procede a firmar electronicamente la
solicitud.

Envia a través del SISA la solicitud de viaticos nacionales e
internacionales al Departamento de Contabilidad y Finanzas e instruye al
asistente para que efectie el registro.

Registra el egreso de la partida presupuestal y area correspondiente
en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal.

Imprime la solicitud de viaticos y pasajes archiva en el expediente
correspondiente.

Recibe mensaje, a través de correo electronico, de que cuenta con
solicitudes de viaticos pendientes de atender.

Ingresa al SISA e imprime las solicitudes de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, verifica que cuenten con las fimas
electrénicas correspondientes y aplica su procedimiento interno para pago
de viaticos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

D) Politicas del procedimiento para el registro presupuestal de viaticos nacionales e
internacionales

I. Las areas del Instituto, tanto sustantivas como administrativas, observaran lo dispuesto en el
Reglamento de Vidticos y Pasajes Naciones e Internacionales, vigente.

Il. Se debera contar con oficio de comision debidamente suscrito por el Director de Area que
corresponda, en el caso de vidticos nacionales; en el caso de viaticos internacionales
adicionalmente se requerira la firma del Director General.

lil. Para que la solicitud de viaticos se considere oficial debera contener las firmas electronicas de:

a) Director de Area que corresponda.
b) Director General (en caso de viaticos internacionales)
c) Titular del Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto

IV. Para proceder al pago de viaticos se debera contar con suficiencia presupuestal.

" oo §
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Procedimiento para efectuar
conciliaciones mensuales contables-
presupuestales del presupuesto ejercido,
comprometido y por ejercido

(MP/DAF/DPPP/08/2004)



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

g Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
M_ Manual de procedimientos

Mora

A) Ficha técnica del

procedimiento para efectuar conciliaciones mensuales

contables-presupuestales del presupuesto ejercido, comprometido y por ejercer

Procedimiento:

Para efectuar conciliaciones mensuales contables-presupuestales
del presupuesto ejercido, comprometido y por ejercer.

Responsable del proceso:

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Objetivo:

Conciliar el ejercicio del Gasto contra el estado de resultados, asi
como los saldos bancarios contables contra las disponibilidades
presupuestales con el Departamento de Contabilidad y Finanzas
con el objeto de mantener un registro claro y transparente del
ejercicio del presupuesto y eficientar la planeacion, ejecucion y
avance presupuestal institucional.

Junta de Gobierno:

Fecha de elaboracién: Agosto de 2004.
Clave del procedimiento: MP/DAF/DPPP/08/2004.
Fecha de aprobacion por la Septiembre de 2004.

Vigencia:

1 afio a partir de la aprobacion por la Junta de Gobierno.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Administracion y Finanzas / Departamento de Planeacion,

Instituto: Programacion y Presupuesto.
Formatos [ 0 ‘ Instructivos 0 Anexos 0
| No. de version |0 |

Proporciond informacion:

L.C. Maria de Lourdes Jaime Rodriguez, Ex Titular del Departamento
de Planeacion, Programacién y Presupuesto.

Elaboré:

Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

Segunda Revision:

C. Patricia Fernandez Villanueva, Titular del Departémento de
Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Revision Conjunta:

Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Cuarta Revision:

L.C. Miguel Angel Samperio, Jefe del Departamento de Contabilidad y
Finanzas.

Visto Bueno_:

Mtra. Hilda Méndez Lozoya, Directora de Administracion y Finanzas.

Autorizo: Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.
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_D_L“E..?_ Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Mora

Manual de Procedimientos
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[Asighente da Frasupussta)

Doporlamenta do Conlablidaa ¢ Finanzas OPFP
{Toula) {Axisiania de Archivo} 1

B) Diagrama de flujo del procedimiento para efectuar conciliaciones mensuales contables-presupuestales del presupuesto institucional ejercido
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

i Direccién de Administracion y Finanzas
3 Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto
Instituto
Mora

C) Descripcion del procedimiento para efectuar conciliaciones mensuales
contables-presupuestales del presupuesto ejercido, comprometido y por ejercer

Responsable Actividades

1. Reporte del presupuesto ejercido

Departamentode |1.1 Imprime mensualmente del Sistema Automatizado de Control

Planeacion, Presupuestal los siguientes reportes:
Programacion y
Presupuesto’ ¢ Reporte de ministraciones y recursos propios.
(Asistente de ¢ Reporte por partida de gasto presupuestal;
Presupuesto) e Reporte por unidad responsable, y
e Reportes de los pre-compromisos.

1.2 Concentra en un reporte las ministraciones y recursos propios del
ejercicio del gasto por capitulo, partida y area a efecto de contar con las
cifras concentradas para que la conciliacion proceda y la somete a la
autorizacion de su Titular de area.

DPPP 1.3 Revisay, en su caso, aplica correccion de las cifras, las valida e instruye
(Titular) al asistente para que se realicen las correcciones en el sistema
automatizado de control presupuestal y realice la conciliacion

correspondiente de acuerdo con el calendario establecido.

2. Conciliacion contable-presupuestal

DPPP 2.1 Captura la informacién del mes que corresponda en la base de datos ya
(Asistente de establecida por las areas a efecto de compararia con la reportada por el
Presupuesto) Departamento de Contabilidad en dicha base.

2.2 En caso de que las cifras contables no coincidan con las presupuestales,
solicita al Departamento de Contabilidad y Finanzas las pdlizas y la
documentacion soporte.

Departamento de |2.3 Previa conciliacion bancaria de transferencias electronicas efectuadas y

Contabilidad y contables relaciona las pélizas y la documentacién soporte y entrega al
Finanzas Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto contra firma.
(Asistente de
Archivo)

" DPPP son las siglas que identifican al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto, como figura responsable en
éste procedimiento.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

Institut Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
nstituto Manual de procedimientos
Mora
Responsable Actividades

DPPP 2.4 Revisa documentacién obtenida, coteja las poélizas contra los datos
(Asistente de registrados en los reportes emitidos por el sistema presupuestal y, en su
Presupuesto) caso, se localizan diferencias y regresa las pdlizas con la documentacién

soporte.
Departamento de |2.5 Recibe, coteja la relacion contra las pdlizas, verifica que tengan la
Contabilidad y documentacion soporte, regresa la relacion firmada y archiva.
Finanzas
{Asistente de
Archivo)

DPPP 26 Se reunen los asistentes de los Departamentos de Planeacion,
(Asistente de Programacion y Presupuesto con el que va a conciliar, el gasto
Presupuesto) autorizado, el ejercido, y los saldos bancarios y presupuestales segun el

y asistente capitulo, a efecto de aclarar las diferencias detectadas, y una vez
designado por Area aclaradas se corrigen, y presenta la documentacion a su titular de area
Correspondiente) para su revisién y firma.
DPPP 2.7 Revisa la informacion.
(Titular)

2.7.1 Si esta correcta, fiima la conciliacion, recaba la firma de las
personas que elaboraron y se la entrega al asistente para que
recabe la firma del Jefe del Departamento de Contabilidad y

Finanzas y pasa al punto 2.8.
2.7.2 Si en la conciliacion se detecta diferencia, explica al pie de
pagina el motivo por el cual existe la misma, se aclaran las

diferencias, pasa al 2.8.

DPPP 2.8 Recaba la firma correspondiente, imprime 4 tantos y entrega a los
(Asistente de Departamentos de Contabilidad y Finanzas, Recursos Materiales y
Presupuesto) Servicios Generales y Recursos Humanos para su revision.

2.9 Si hay correcciones, las aplican, en caso contrario entregan un tanto al
titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, contra sello de
recibido en el tanto que se queda el Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

2.10 Archiva el tanto de la conciliacion en el expediente identificado para su
localizacién.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO N
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

& Direccion de Administracion y Finanzas
4 Departamento de Planeacion, Prog ramacion y Presupuesto
Instituto
Mora

D) Politicas del procedimiento para efectuar conciliaciones mensuales contables-
presupuestales del presupuesto ejercido, comprometido y por ejercer

R Durante los primeros 10 dias habiles de cada mes, se conciliara el presupuesto afectado, del
mes inmediato anterior, contra los registros contables que reflejan los recursos efectivamente
ejercidos del mismo periodo, con el objeto de mantener un registro claro y transparente del
ejercicio del presupuesto institucional.

.  Los resultados de la conciliaciéon contable - presupuestal, asi como las diferencias en cifras que
se detecten en el proceso de conciliacion, serén aclaradas por el Titular del Departamento de
Planeacion, Programacién y Presupuesto con el Titular del Departamento de Contabilidad y
Finanzas, dejando constancia de lo anterior.

. Los ajustes en los registros contables y presupuestales derivados de la conciliacion contable-
presupuestal son responsabilidad directa de los departamentos de Planeacion, Programacion y
Presupuesto y el de Contabilidad y Finanzas.

IV. Las conciliaciones deberan tener el nombre y la ribrica de los titulares y de los subordinados
que elaboran la conciliacion, por area, de acuerdo a lo siguiente:

a) Del capitulo 2000 y 3000 Los departamentos de Contabilidad y Finanzas; de
Planeacion, Programacion y Presupuesto y de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

b) Del Capitulo 1000 Los departamentos de Contabilidad y Finanzas, Planeacion,
Programacion y Presupuesto y Recursos Humanos.

V. Las conciliaciones contables-presupuestales se emitiran en dos tantos originales debidamente
fimados y estaran bajo el resguardo del Departamento de Contabilidad y Finanzas y del
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto. Se entregara copia a las areas que
participen en la conciliacion.
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Mora

Procedimiento para informar a las areas
institucionales el estado del presupuesto
asignado contra el ejercido

(MP/DAF/DPPP/09/2004)



Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacién, Programaciéon y Presupuesto
Manual de procedimientos

A) Ficha técnica del procedimiento para informar a las areas institucionales el
estado del presupuesto asignado contra el ejercido.
Procedimiento: Procedimiento para informar a las areas institucionales el estado del

presupuesto asignado contra el ejercicio.

Area Responsable del
proceso:

Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Obijetivo:

Informar a las areas institucionales el estado del presupuesto
asignado contra el ejercido con el fin de mantenerlas informadas
para contar con un estricto control del gasto

Junta de Gobierno:

Fecha de elaboracion: Agosto de 2004.
Clave del procedimiento: MP/DAF/DPPP/09/2003.
Fecha de aprobacion por la 23 de Septiembre de 2004

Vigencia:

1 afio a partir de la fecha de aprobacién por la Junta de Gobierno.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Administracion y Finanzas / Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

Formatos ‘ 1 | Instructivos Anexos r
[ No. De revisién |0 |

Proporcioné L.C Maria de Lourdes Jaime Rodriguez, Ex Titular del Departamento
Programacion: de Planeacion, y Programacion y Presupuesto.

Elaboro: Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision: Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

C. Patricia Fernandez Villanueva, Titular del Departamento de

Segunda Revision: Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Revision Conjunta:

Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Visto Bueno:

Mtra. Hilda Méndez Lozoya, Director de Administraciéon y Finanzas.

Autorizo:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.
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Instituto Direccion de Administracion y Finanzas
S o Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto

Mora ==
Manual de Procedimientos

B) Diagrama de flujo del procedimiento para informar a el area institucionales el estado del presupuesto asignado contra el ejercido

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto

(Titular)
C Inicio D
1.1 y
Revisa todo el gjercicio del gasto por partida, por capitulo y por
area
1.2 i h 4

Verifica tado lo programado contra lo ¢jercido por capitulo, por
partida y por area

Llena el formato "Estado de Cuenta Presupuestal" Formato 2 —|

1.4 ] A 4

Nombra los archivos por area |

1.5 I A 4

Ingresa al Sistema de Informacién y Servicios
Administrativos(SISA) con su clave (nica al madulo 4, al
servicio Estado de Cuenta Presupuestal e inserta el archivo
correspondiente al area y lo envia a través del sistema

1.6 |
Verifica los informes de envios y acuses, imprime y archiva en
la carpeta correspondiente

1.7 | A
Verifica e imprime Ios informes de movimientos y operaciones,
informes de cantidad de envios por area y los relativos a la
conformidad con el servicio propiamente

1.8 ] r

Realiza su cuadro estadistico con la informacién obtenida para

implementar medidas correctivas o preventivas para mejorar el
servicio

[1.9] h 4

Archiva en las carpetas correspondientes I
S —




Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos

C) Descripcion del procedimiento para informar a las areas institucionales el estado
del presupuesto asignado contra el ejercido.

Responsable Actividades
Departamento de 1.1 Revisa todo el ejercicio del gasto por partida, por capitulo y por area.
Planeacion,
Programacion y 1.2 Verifica todo lo programado contra lo ejercido por capitulo, por partida y por
Presupuesto area.
(Titular)

1.3 Llena el formato “Estado de Cuenta Presupuestal” Formato 2
MP/DAF/DPPPIFI02/2004.

1.4 Nombra los archivos por area.

1.5 Ingresa al Sistema de Informacion y Servicios Administrativos (SISA) con
su clave unica al modulo 4, al servicio Estados de Cuenta Presupuestal e
inserta el archivo correspondiente al area y lo envia a través del sistema.

1.6 Verifica los informes de envios y acuses, los imprime y archivar en la
carpeta correspondiente.

1.7 Verifica e imprime los informes de movimientos y operaciones, informes de
cantidad de envios por area y los relativos a la conformidad con el servicio
propiamente.

1.8 Realiza su cuadro estadistico con la informacion obtenida para
implementar medidas correctivas o preventivas para mejorar el servicio.

1.9 Archiva en las carpetas correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Instituto Manual de procedimientos
Mora

D) Politicas del procedimiento para informar a las areas institucionales el estado del
presupuesto asignado contra el ejercido.

|. E! Departamento de Planeacion, Programaciéon y Presupuesto como duefio del proceso en el
Sistema de Informacién y Servicios Administrativos, debera tener un registro impreso de los reportes
que el sistema proporciona.
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Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Administracion y Finanzas

Area:

Numero:

Estado de Cuenta Presupuestal

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto

Formato 2

Fecha:

Mes:

Capitulo vy
partida

Concepto

Ptto. Total

Anual

ENERO

Original

| Modificado |

Ejercido

| Subtotal | Acumulado

Saldo total

1000

2000

3000

15000

6000

RESUMEN

Capitulo y
partida

Concepto

Original

Modificado

Ejercido

Saldo total

1000

Servicios personales

2000

Materiales y Suministros

3000

Servicios

5000

Inversion

6000

Obra Publica

MPT7/IDAFIDPPPF02/2004




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Administracion y Finanzas
: Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
Instituto

Mora

Procedimiento para integrar la Cuenta
de la Hacienda Publica Federal

(MP/DAF/DPPP/10/2004)



Instituto
Mora

A)
Federal

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Manual de procedimientos

Ficha técnica del procedimiento para integrar la Cuenta de la Hacienda Publica

Procedimiento:

Para integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

Area responsable del
proceso:

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Objetivo:

Describir las actividades a ser cumplidas por el personal del
Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto y la
forma en que las mismas deberan realizarse, conjuntamente con el
Departamento de Contabilidad y Finanzas y la Coordinadora de
Sector, para integrar la informacion correspondiente al Instituto y
requisitar correctamente los formatos de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal.

Fecha de elaboracidn: Agosto de 2004.

Clave del Procedimiento: MP/DAF/DPPP/10/2004

Fecha de aprobacién por la Septiembre de 2004.

Junta de Gobierno:

Vigencia: 1 afio a partir de su fecha de aprobacién por la Junta de Gobierno

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Direccién de Administracion y Finanzas/ Departamento de
Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Formatos ‘ 0

I Instructivos 0 Anexos T 0

| No. de version | 0

)

Proporciondé informacién:

L.C. Maria de Lourdes Jaime Rodriguez, Ex Titular del Departamento
de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Elaboré:

Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

‘Primera Revision:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General.

Segunda Revision:

C. Patricia Fernandez Villanueva, Titular del Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Revision Conjunta:

Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva .

Visto Bueno: Mtra Hilda G. Méndez Lozoya, Directora de Administracion y Finanzas.
Autorizo: Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacion, Programaciéon y Presupuesto.
Instituto Manual de procedimientos|
Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para integrar la Cuenta de la Hacienda
Piblica Federal
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Instituto Manual de procedimientos
Mora
C) Descripcion del procedimiento para integrar la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal
Responsable Actividades
1. Requerimiento de informaciéon
Direccion de 1.1 Recibe correo electrénico del CONACYT que constituye el requerimiento de
Administracion y informacioén para la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.
Finanzas'
(Secretaria) 1.2 Registra en el Sistema Automatizado de Correspondencia y envia por el
mismo medio los documentos al titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.
DAF 1.3 Turna al fitular del Departamento de Planeacion, Programacion vy
(Titular) Presupuesto para su atencion.
Departamento de | 1.4 Recibe correo electrénico del CONACYT y analiza el requerimiento.
Planeacion,
Programacion y
Presupuesto’
(Titular)
2. Revision del requerimiento e integracién de la informacién necesaria
DPPP 2.1 Ejecuta el programa de cémputo incluido en el correo, verifica los formatos
(Titular) contenidos y determina aquellos que corresponden al Instituto.

2.2 Imprime los reportes globales del Sistema Automatizado de Registro
Presupuestal y concilia con el Departamento de contabilidad y Finanzas
contra los registros contables que se ejercieron durante el afio que se
reporta.

2.3 Analiza la informacién contable-presupuestal.
2.4 Solicita a la Direccién Académica mediante correo electrénico la informacién

correspondiente a las metas alcanzadas relativas a la investigacion y
docencia institucional.

' DAF son las siglas que identifican a la Direccion de Adminisiracidn y Finanzas, como responsable de éste procedimiento.
? DPPP son las siglas que identifican Al Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto, como figura responsable

de éste procedimiento.

Asesor del Departamento de
Organizacion e Informacion
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Instituto Manual de procedimientos

Mora
Responsable Actividades
Direccién 25 Entrega la informacion solicitada, a través de correo electrénico, al
Académica y Departamento de Planeacion Programacion y Presupuesto.
(titular)
DPPP 2.6  Analiza la informacion y da instrucciones al asistente presupuestal para
(Titular) que requisite los formatos emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en el sistema de computo establecido por la Coordinadora
Sectorial.
DPPP 24T De conformidad con las instrucciones recibidas, requisita los formatos que
(Asistente de aplican al Instituto, utilizando el programa de computo.
presupuesto)
28 Imprime los formatos y los entrega a su titular de area.
DPPP 2.9 Revisa los formatos requisitados y somete a la revision y, en su caso,
(Titular) autorizaciéon del titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
DAF 2.10 Revisa, y en caso de no haber correcciones, firma conjuntamente con el
(Titular) Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuestos, y envia a la

Direccion General para su revision y, en su caso autorizacion.

Direccion General |2.11 Recibe y, en su caso, emite comentarios y/o firna de aprobado y

(Titular) devuelve al titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.
DAF 212 Recibe los formatos revisados por el Director General y entrega al Titular
(Titular) del Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto para su
atencion.

3. Envio de la informacién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal

DPPP 3.1 Recibe los formatos, imprime cuatro tantos, presenta al titular de la
(Titular) Direccion de Administracion para su fima y elabora oficio dirigido a la
Coordinadora de Sector y recaba firma del titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas en el Oficio.

3.2 Envia el oficio al CONACYT y tres tantos originales de los formatos de la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

3.3 Mantiene contacto con la Coordinadora Sectorial (CONACYT), y en caso de
que falten documentos o informacion, previa consulta con el Director de
Administracion y Finanzas, promueve las acciones inmediatas necesarias
para cumplir con la totalidad de los faltantes.
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Mora
Responsable | Actividades
Coordinadorade |3.4 Revisa la informacién entregada por el Instituto para la Cuenta de la
Sector Hacienda Publica Federal y la revisa y en caso de no haber modificaciones
(CONACYT) sella de recibido el oficio y lo devuelve al Instituto Mora.
DAF 3.5 Recibe el acuse de entrega de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal,
(Secretaria) registra en el sistema automatizado de registro de correspondencia y

solicita indicaciones al Director de Administracion y Finanzas para su turno.

DAF 3.6 Recibe documentos y turna copia a la Direccién General, al Departamento
(Titular) de Planeacion, Programacion y Presupuesto, al Departamento de
Contabilidad y Finanzas y al Departamento de Recursos Humanos.

DPPP 3.7 Recibe documentacion y la archiva en la carpeta de la Cuenta de la
(Titular ) Hacienda Publica Federal.

3.8 Garantiza la inclusion de la Cuenta de la Hacienda Publica con informacion

del Instituto, en la carpeta de trabajo de la Junta de Gobierno en su primera
sesion ordinaria anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

68
Elabord ‘ Primera revisi)‘g_‘_ ~ [ . Segunda revisién ’ Visto bueno | Autonzé
! . \ Sl M) : \ »l i . — ™ &
e Y X = S LS T s e i ya - = it 25 J ~
Lic. Marceld de Torres Macias Voife 356 Guillermo C. Palricia Femnandez Villanueva Mira Milda G #éndez Lozoya Dr Samia Portilla &I de Partearroyo
Asesor del Departamento de H Alvarado Jefe del Departamento de Planeacion, Direclora de Admirustracion Director General
Organizacion e Informacion Secretario General ____ Programacion y Presupuesto y Finanzas



equezada
Rectángulo


Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
Instituto

Mora

D) Politicas del procedimiento de Integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal

L. El Departamento de Planeacidn, Programacion y Presupuesto atendera lo dispuesto en la
normatividad vigente y aplicable al Instituto, relativa a la integracion de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal.

. En su caso, cuando asi se requiera para la requisicion de los formatos de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, solicitara el titular del Departamento de Planeacion, Programacion y
Presupuesto, en su oportunidad, la informacion que corresponda a las areas responsables de
emitirla.

. El titular del Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto debera enviar de
manera semestral a la Coordinadora de Sector los formatos emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, relativos a la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, por medio de
correo electrénico.

IV. El Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto debera contar con el acuse de
recibo del oficio mediante el cual entregd los formatos de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal a la Coordinadota de Sector (CONACYT).

V. El titular del Departamento de Planeacidn, Programacién y Presupuesto debera mantener
comunicacion con la Coordinadora de Sector para aclaraciones de la Cuenta de la Hacienda
Pdblica Federal integrada con informacién del Instituto.

VI. Las modificaciones de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal pueden ser requeridas de
manera telefénica, por correo o personalmente por la Coordinadora de Sector, al titular del
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto, no obstante lo anterior debera
llevarse una bitacora de dichas modificaciones y el medio por el cual fueron recibidas, a efecto
de justificar lo inicialmente aprobado por los titulares de la Direccion General y de la Direccion
de Administracion y Finanzas.
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Procedimiento para determinar el reintegro
de los recursos no ejercidos a la Tesoreria
de la Federacion (TESOFE)

(MP/DAF/DPPP/11/2004)



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Administracion y Finanzas
2 Departamento de Planeacion Programacion y Presupuesto
Instituto
Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para determinar el reintegro de los recursos no
ejercidos a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE)

Procedimiento: Para determinar el reintegro de los recursos no ejercidos a la
Tesoreria de la Federacion.

Area responsable del Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto

proceso:

Objetivo: Describir las actividades a ser cumplidas por el personal del

Departamento de Planeacidon, Programacion y Presupuesto y la
forma en que las mismas deberan realizarse, conjuntamente con el
Departamento de Contabilidad y Finanzas, para reintegrar a la
Tesoreria de la Federacién los recursos fiscales no egjercidos, de
forma mensual o anual.

Fecha de elaboracion: Agosto de 2004.
Clave del Procedimiento MP/DAF/DPPP/11/2004.

Fecha de aprobacién por la Septiembre 2004.
Junta de Gobierno:

Vigencia: 1 afio a partir de la fecha de aprobacion por la junta de Gobierno.
Ubicacién del area en la Direccién de Administracion y Finanzas/ Departamento de
estructura funcional del Planeacion, Programacion y presupuesto.

Instituto:

Formatos [ 0 ] Instructivos 0 Anexos 0
| No. de versiéon | 0 |

Proporciond informacién: | L C Maria Lourdes Jaime Rodriguez, Titular del Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Elaboré: Lic. Marcela de Torres Macias / Laura Vazquez Pérez.

Primera Revision: Lic. José éunller}no Hernandez Alvarado, Secretario General. )

Segunda Revision: C. Patricia Fernandez Villanueva, Jefe del Departamento de

Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Revisién Conjunta: Laura Vazquez Pérez y Patricia Fernandez Villanueva.

Visto Bueno: Mtra. Hila; ﬁéndez Lozoya, Director de Administracién y Finanzas.

Autorizo: Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.
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Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para determinar el reintegro de los recusos no ejercidos a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Planeacion Programacion y Presupuesto

Instituto Manual de procedimientos
Mora
C) Descripcion del procedimiento para determinar el reintegro de los recursos no
ejercidos a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE)
Responsable B Actividades
1. Aviso para el Reintegro de recursos no ejercidos a la tesoreria de la
federacion
Direccionde |1.1 Recibe oficio de notificacion y formatos del proceso para entregar los
Administracion y remanentes a la Tesoreria de |la Federacion (TESOFE) provenientes de recursos
Finanzas presupuestarios no ejercidos enviados por la Coordinadora de Sector.
{Secretaria)
1.2 Registra en el sistema de control de correspondencia electrénico y entrega
documentos al Director de Administracién y Finanzas.
Direccion de 1.3 Turna al Departamento de Planeacioén, Programacion y Presupuesto para su
Administracion y atencion, teniendo en cuenta la fecha limite establecida por la TESOFE.
Finanzas
(Titular)
DPPP' 1.4 Recibe documentos e instrucciones y solicita informacion presupuestal a su
(Titular) asistente.
DPPP 1.5 Imprime del Sistema Automatizado de Control Presupuestal los reportes globales
(Asistente de del presupuesto al cierre del afio fiscal o, en su caso, los reportes mensuales.
presupuesto)

1.6 Elabora los reportes presupuestales que reflejan el cierre del ejercicio fiscal
inmediato anterior 0, en su caso las cifras del mes inmediato anterior.

1.7 Entrega informacién presupuestal a su Titular de area.

'"Las siglas DPPP son las siglas que identifican al Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto.
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Instituto Manual de procedimientos
Mora
Responsable Actividades
2. Analisis de la Informacién presupuestal para determinar el reintegro
DPPP 2.1 Recibe informacién e instruye a su asistente para acudir al Departamento de
(Titular) Contabilidad y Finanzas a conciliar las cifras presupuestales contra los registros
contables.
DPPPy 2.2 Concilian las cifras presupuestales contra los registros contables y determinan,
Departamento de del presupuesto autorizado, el total ejercido durante el afio y/o del mes de
Contabmdad y revision.
Finanzas®
{Asistentes)
DPPP 2.3 Entrega conciliacién presupuestal-contable.
(Asistente de
presupuesto)
DPPP 2.4 Con base en la conciliacién contable-presupuestal, determina el monto de los
(Titular) remanentes provenientes de los recursos presupuestales no ejercidos y entrega
al Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas las cifras definitivas que
muestran el remanente a enterar, para su autorizacion.
Direccion de | 2.5 Recibe la informacion, la revisa y en caso de no tener observaciones autoriza se
Administracion y realice la devolucién respectiva e instruye a que se continie con el
Finanzas procedimiento.
(Titular)
DPPP 2.6 Solicita por escrito al Departamento de Contabilidad y Finanzas que realice la
(Titular) transferencia a la TESOFE del monte total de los remanentes.
3. Devolucién de los remanentes del presupuesto no ejercido
DCF 3.1 Recibe memorando con las instrucciones de devolver remanentes a la TESOFE
(Titular) y da indicaciones de procedencia a su Asistente Contable.
DCF 3.2 Realiza la transferencia electrénica de fondos a través del sistema de pago
(Asistente SPEUA o, en su caso, deposito con cheque a favor de la Tesoreria de la
Contable) Federacion en la fecha y cuenta bancaria establecida por la propia TESOFE.

?Las siglas DCF son las siglas que identifican al Departamento de Contabilidad y Finanzas.
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Instituto Manual de procedimientos
Mora
Responsable Actividades
DCF 3.3 Entrega, a través de memorando, al Departamento de Planeacion, Programacion
(Titular) y Presupuesto, copia del comprobante de la transferencia del remanente de
recursos fiscales a la TESOFE y anexa el original del comprobante a la péliza
correspondiente.
4. Aviso de la devolucién de los remanentes no ejercidos
DPPP 4.1 Recibe copia del comprobante original de transferencias de recursos.
(Titular)
4.2 Elabora oficio dirigido a la Coordinadora Sectorial y recaba firma del Titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas
4.3 Envia por correo electronico y mensajeria ordinaria a la Coordinadora Sectorial
(CONACYT).
4.4 Entrega al Departamento de Contabilidad y Finanzas copia del acuse de recibido
del comprobante enviado al CONACYT.
DPPP 4.5 Archiva copia de la documentacion enviada a la Coordinadora Sectorial
(Asistente de (CONACYT) para posteriores consultas, en la carpeta de Reintegros a la
presupuesto) TESOFE identificada para facilitar su localizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mora

I Politicas del procedimiento Reintegros no ejercidos a la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE)

ll. El proceso de reintegro de recursos fiscales no ejercidos a la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE), se considera oficial cuando se hayan atendido las instrucciones que para este fin
determine la misma Tesoreria y, en su caso, la Coordinacion de Sector.

Il. Tratandose de recursos que sean concentrados en forma extemporanea (fuera de los plazos
establecidos), se debera enviar a la Direccién General de Vigilancia de Fondos y Valores de la
TESOFE y a la Coordinadora de Sector, una explicacion clara y detallada de los motivos que
dieron origen a los retrasos, acompafada de la documentacion necesaria que lo avale.

IV. El aviso de reintegro debera ser incorporado al Estado del Ejercicio del Presupuesto, asi como
para llevar a cabo los registros contables correspondientes, que formaran parte de la informacion
que se integre a la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

V. El incumplimiento a estas disposiciones, hace acreedores a los servidores publicos responsables
a las sanciones que por dafos y perjuicios determine la Direccion General de Vigilancia de
Fondos y Valores de la TESOFE, de acuerdo a lo que establezca el Reglamento de la Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion.
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Asuntos Generales
Nombre Departamento de Periodo

Adscripciéon

L.C. Maria de Lourdes Jaime Rodriguez

Titular del Departamento de
Planeacién, Programacion y
Presupuesto

16 de septiembre del 2003
al 31 de agosto del 2004.

C. Patricia Fernandez Villanueva

Titular del Departamento de
Planeacién, Programacion y
Presupuesto

1 de septiembre a la fecha.

C. Laura Vazquez Pérez

Titular del Departamento de
Organizacién e Informacion

16 de junio de 1999 al 31 de
octubre del 2004.




