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INTRODUCCION

En los ultimos afios se ha ido avanzando en la manera en como los entes
gubernamentales presupuestan sus ingresos y gastos, por programas y hoy hacia
resultados, lo que hace necesario que las unidades ejecutoras de la
administracion publica programen, presupuesten, ejerzan, registren, controlen y
evallen el uso y destino de los recursos publicos, sin embargo es importante que
también las unidades de informacion, planeaciéon, programacién y evaluacion
denominadas como UIPPE’s refuercen los procesos de programacion vy
presupuestacién revisando conjuntamente con sus dependencias los proyectos
que participaran en el ejercicio proximo, definiendo con mayor certidumbre
indicadores y metas a alcanzar; a fin de tener congruencia entre las acciones y los

resultados obtenidos.

De acuerdo a lo anterior, es fundamental que el IGECEM cuente con una
herramienta que permita llevar a cabo la programacion y presupuestacion de
manera mas eficiente, establecer procedimientos permitira a la Coordinacion
Administrativa, que es la responsable de elaborar el anteproyecto de presupuesto,
una clara distribucién de las tareas y actividades por realizar, encaminandola a

una mejora constante obteniendo mejores y mayores beneficios.

El desarrollo del presente trabajo esta destinado a proporcionar los fundamentos
tedricos y practicos para poder llevar a cabo la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, por lo tanto el objetivo es facilitar la comprensién y destacar la

informacion relevante.

A continuacién se menciona la estructura y una breve explicacion de la

investigacién realizada por capitulo:

Capitulo 1; abarca la teoria referente a conceptos de administracion vy

organizacion.




Capitulo 2; es una resefia del IGECEM, mision vision y su estructura

organizacional.

Capitulo 3; describe el problema, asi como las hipotesis de solucion, mediante un
analisis FODA se detectan algunas necesidades y explica de manera mas

detallada el presupuesto basado en resultados.

Capitulo 4; se establece la propuesta de los procedimientos en donde se
determinan las funciones, atribuciones y responsabilidades de cada area para el
cumplimiento 6ptimo de las actividades en la elaboracion del anteproyecto de

presupuesto.




CAPITULO 1 REVISION DE LA LITERATURA
1.1 ADMINISTRACION

La administracién aparece desde que el hombre comienza a trabajar en sociedad,
ya que desde entonces se organizaba, distribuia y se dirigia a las personas para
alcanzar un objetivo, el ser humano es social por naturaleza por ello tiende a

organizarse y cooperar con sus semejantes,
1.1.1. CONCEPTOS

Existen diferentes definiciones que hablan de la administracion algunas de ellas se

presentan continuacion:

“La tarea de la administracion consiste en interpretar los objetivos de las empresas
y transformarlos en accion empresarial mediante la planeacién, organizacion y
direccion, control de actividades realizadas en las diversas aéreas y niveles de la
empresa para conseguir tales objetivos, por tanto la administracién es el proceso
de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos
organizacionales, para conseguir determinados objetivos con eficiencia y eficacia”.
(Chiavenato, 2006)

“ Disciplina cientifica, que orienta los esfuerzos humanos para aprovechar los
recursos de que se dispone para ofrecer a la comunidad satisfactores de
necesidades y asi alcanzar las meta de quienes emprenden dichos esfuerzos”
(Benavides Paneda, 2004)

“Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las

formas de estructurar y manejar un organismo social”. (Reyes Ponce, 2008)

“La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que
trabajando en grupos, los individuos cumplen eficientemente objetivos

especificos”. (Koontz, 2004)



“Proceso cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un
grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad, eficiencia y
calidad” (Minch, 2008)

Cada concepto de los mencionados nos ayuda a conocer la naturaleza de la
administracién, ya que se aplican a toda clase de organizacién, ya sean empresas

publicas, privadas o mixtas.

De lo anterior se entiende que administracion, es la aplicacion adecuada de los
conocimientos para el cumplimiento de metas y objetivos de manera eficaz y

eficiente.
1.1.2. IMPORTANCIA

Como se ha mencionado la administraciéon es importante porque es la base de las
empresas, sin ella no se llevaria a cabo con eficiencia muchas actividades que se
esperan en una empresa ademas de que facilita el trabajo asi como el
cumplimiento de sus objetivos, obteniendo mayor y mejor utilidad de lo contrario la

empresa seria un fracaso.

Sin embargo es necesario enunciar algunos de los argumentos mas relevantes

que fundamentan la importancia de esta disciplina

1. Con la universalidad de la administracion se demuestra que ésta es
imprescindible para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo social,

aunque logicamente sea mas necesaria en los grupos mas grandes.

2. Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedimientos para

lograr mayor rapidez y efectividad.

3. La productividad y eficiencia de cualquier empresa estan en relacion directa con

la aplicacion de una buena administracion.

4. A través de sus principios las administracién contribuye al bienestar de la

comunidad, ya que proporciona lineamientos para optimizar el aprovechamiento
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de los recursos para mejorar la relaciones humanas y generar empleos, todo lo
cual tiene multiples connotaciones en diversas actividades del hombre (Minch,
2008)

1.2. PROCESO ADMINISTRATIVO
1.2.1. CONCEPTO

Existen varios autores que se han encargado de estudiar el proceso
administrativo, dandose a la tarea de proporcionar un concepto para su mejor

entendimiento y estudio, por lo que a continuacion se mencionaran algunos.

“‘Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se hace
efectiva la administracion mismas que se interrelacionan y forman un proceso
integral” (Munch, 2008)

Terry y Franklin lo definen como las funciones fundamentales y son los medios

por los cuales administra el gerente.

Idalberto Chiavenato en la Introduccion general de la Administracion hace
referencia al proceso administrativo como el conjunto de elementos de la
administracion... que se hallan presentes en cualquier actividad del administrador
y en cualquier nivel o area de actividad de la empresa, En otras palabras, el
director, el gerente, el jefe, el supervisor, el capataz o el encargado (cada quien en
su nivel) desempefian actividades de planeacion, organizacion, direccion,

coordinacién y control, puesto que son actividades administrativas fundamentales.

Se entiende que con el proceso administrativo se aprovechan al maximo los
recursos que tiene la empresa, para eficientar la productividad de las

organizaciones.

Para efectos de un mayor conocimiento a continuacién se presenta un cuadro que
muestra como se han venido estableciendo las etapas de proceso administrativo

de acuerdo a diversos autores.




AUTOR ANO | ETAPAS
Henry Fayol 1886 | Prevision, Organizacion, Comando, Coordinacion y
Control.
Lyndall Urwick 1943 | Prevision, Planeaciéon Organizacion, Comando
Coordinacién, y Control.
William Newman 1951 | Planeacién, Organizacion, Obtencién de Recursos
Direccion, y Control.
R. C. Davis 1951 | Planeacion, Organizacién y Control.
| Koontz, y O'Donnell | 1955 @ Planeacién, Organizacién, Integracion, Direccion vy
' Control.
John E, Mee 1956 | Planeacion, Organizacién, Motivaciéon y Control.
George R. Terry 1956 | Planeacion, Organizacion, Ejecucion y Control.
Louis A. Allen 1958 | Planeacién, Organizacion, Motivacion, Coordinacion
y Control.
Dalton McFarland 1958 | Planeacion, Organizacién y Control.
Agustin Reyes | 1960 | Planeacion, Prevision, Organizacion, Integracion.
Ponce Ditesciony Cantol | - o o - ]
lsaac Guzman V. 1961 | Planeacién, Organizacion, Integracion, Direccion,
Ejecucion y Control.
Luther Gulick 1962 | Planeacion, Organizacion, Asesoria, Direccion,
Coordinacion, Informacion y Presupuestacion.
J. Antonio Fernandez | 1965 | Planeacion, Decision, motivacion Implementacion,
Comunicacion y Control.
| R. Alec Mackenzie 1969 | Planeacion, Organizacion, Integracion Direccidn,
" Ejecucién y Control.
Robert C. Appleby 1971 | Planeacion, Organizacion, Direccién y Control.
William P. Leonard 1971 | Planeacion, Organizacién y Direccion.
Sisk y Swendlik 1974 | Planeacion, Organizacion, Liderazgo y Control.
Leonard Kazmier 1974 | Planeacion, Organizacion, Direccion y Control.
Robert F. Buchele 1976 | Planeacion, Organizacion, Stalfin, Liderazgo y
Control.
Joaquin  Rodriguez | 1998 | Planeacién, Organizacion, Integracion de Recursos,
Valencia Direccion, Control y Coordinacion
|dalberto Chiavenato | 2000 | Planeacion, Organizacion, Direccién, Coordinacion y
Control.
Minch Galindo | 2008 | Planeacion, Organizacion, Direccidén o Ejecucion y
Lourdes Control.

Fuente: El proceso administrativo, José Antonio Fernandez Arena, editorial Diana,

México, 2002, pag.117 con datos actualizados al 2008.




1.2.2. ETAPAS

Para este trabajo se tomaron en consideracion para su estudio las etapas

propuestas por Lourdes Minch Galindo mismas que a continuacién se mencionan:

Planeaciéon: Es la determinacion de los objetivos y eleccion de los cursos de
accion para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema

detallado que habra de realizarse en un futuro.

Organizacién: Es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de pode realizar y

simplificar las funciones del grupo social.

Direccién: Es la ejecucién de los planes de acuerdo con la estructura
organizacional mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la

motivacion, la comunicacion y la supervision.

Control: Es la Evaluaciéon y mediciéon de la ejecucion de los planes, con el fin de
detectar y prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas

necesarias.
1.3 ORGANIZACION

Desde siempre, el ser humano ha sido consciente de que la obtencién de
eficiencia solo es posible a través del ordenamiento y coordinacion racional de
todos los recursos que forman parte del grupo social; en este apartado se hace se
hace referencia de los diferentes autores que han conceptualizado la organizacion

como etapa del proceso administrativo.
1.3.1 CONCEPTOS

“ Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines

establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones,
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autoridad, responsabilidad y jerarquia y estableciendo las relaciones que entre

dichas unidades deben existir’ (Sisto Velazco, 1964)

“Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integran una empresa con el propdsito de obtener el maximo de aprovechamiento
posible de los elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacion de los

fines que la propia empresa persigue” (Guzman Valdivia, 1967)

“Organizar es agrupar las actividades necesarias para alcanzar cierto objetivo,
asignar a cada grupo un administrador con la autoridad necesaria para
supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura

de la empresa’ (Koontz, 2004)

De lo anterior podemos definir la organizaciéon como; La ordenacién y agrupacion
de las actividades que lleva a cabo un grupo de individuos para la satisfaccion de

necesidades de manera eficiente.
1.3.2 PRINCIPIOS

La organizacion para su eficiente cumplimiento se basa en diferentes principios de

los cuales a continuacion se mencionan los principios de Lourdes Minch

Principio del Objetivo: Todas y cada una de las actividades establecidas en la

organizacion debe relacionarse con los objetivos y propositos de la empresa

Principio de Especializacion: El trabajo se realizara mas facilmente si se subdivide
en actividades claramente relacionadas y delimitadas. Mientras méas especifico y
menor sea el campo de accién de un individuo, mayor sera su eficiencia y

destreza.

Principio de Jerarquia: Es necesario establecer centros de autoridad de los que
emane la comunicacion necesaria para lograr los planes en los cuales la autoridad
y la responsabilidad fluyan en linea clara e ininterrumpida desde el mas alto

ejecutivo hasta el nivel mas bajo.
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Principio de Autoridad y Responsabilidad: A cada grado de responsabilidad
conferido, debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir con

dicha responsabilidad.

Principio de Unidad de Mando: Este principio establece que al determinar un
centro de autoridad y decisién para cada funcion debe asignarse un solo jefe, y
que los subordinados no deberan reportar a mas de un superior, pues el hecho de
que un empleado reciba ordenes de dos o mas jefes solo ocasiona fugas de

responsabilidad.

Principio de Difusién: Para maximizar las ventajas de la organizacion, las
obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad y autoridad debe
publicarse y ponerse, por escrito, a disposicion de todos aquellos miembros de la

empresa.

Principio de Amplitud o tramo de control: Hay un limite en cuanto al numero de
subordinados que deben reportar a un ejecutivo, de tal manera que este pueda
realizar todas las funciones eficientemente. Lyndall Urwick dice que un gerente
no debe ejercer autoridad directa a mas de cinco o seis subordinados, a fin de
asegurar que no esté sobrecargado, y que éste en la posibilidad de atender otras

funciones mas importantes.

Principio de las Coordinacioén: Las unidades de una organizacion siempre deberan
mantenerse en equilibrio. EI administrador debe buscar el equilibrio adecuado en
todas las funciones de la empresa. La empresa es un sistema que para funcionar

con eficiencia necesita que todas sus partes, a su vez, funcionen correctamente.

Principio de Continuidad: Una vez que se ha establecido, la estructura
organizacional requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del

medio.

La aplicacién de estos principios es util en la organizacién para el cumplimiento
de sus funciones, asi como para conocer que le compete a cada quien en la

realizacion de sus actividades.
12




1.3.3 TECNICAS

ORGANIGRAMAS

Conocidos también como graficas de organizacion o carta de organizacion, los
organigramas son graficas que muestran la estructura formal de la empresa, sus

niveles jerarquicos y sus lineas de autoridad.
MANUALES

Son documentos que complementan con mas detalle la informacion que presenta
un organigrama, los objetivos o finalidad de cada area, los antecedentes, la base
legal en su caso, funciones y atribuciones de cada departamento, Procedimientos

de organizacion, entre otros.
CARTA DE ACTIVIDADES

A través de esta técnica se analizan los puestos que integran un departamento o
seccion, para lograr una division de funciones y mejorar la estructura de los grupos
de trabajo, definiendo la naturaleza de cada trabajo, eliminando con ello la
duplicidad o ineficiencia en el trabajo, normaliza y estandariza los procedimientos
evitando con esto fuga de responsabilidad y distribuye las cargas de trabajo de

manera mas eficiente y equitativa.
ANALISIS DE PUESTOS

Es un cuestionario que sirve para obtener informacion detallada sobre los
componentes del puesto, desde el titulo del puesto, jefe inmediato, subordinados,
funciones o actividades, de igual manera incluyen las aptitudes y cualidades

fisicas e intelectuales necesarias para su desempefo.

Todas estas técnicas son importantes porque proporcionan a los miembros de la
empresa primero le otorgan un nivel jerarquico que conlleva a cierta autoridad y

responsabilidad, describe las actividades a realizar, el como debe llevarse a cabo
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para hacerlo de manera eficiente y proporciona las caracteristicas del trabajo a

desarrollar.
1.4. MANUAL
1.4.1 CONCEPTO

Es una recopilacién organizada y coherente de politicas, estandares o
procedimientos que rigen una determinada actividad para que pueda ser
desarrollada en forma metédica y eficiente. (Scribed.com, 2011) Recuperado el 24

de marzo de 2001 http://es.scribed.com/doc/7722527/definiciones-sobre-la-calidad

Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se

presenta entre cada grupo humano en la empresa (Ponce, 2002)

Libro que contiene lo mas sustancial de una tema, y en este sentido, los manuales
son vitales para incrementar y aprovechar el cumulo de conocimientos y
experiencias de personas y organizaciones. Los manuales son una de las
mejores herramientas administrativas porque le permiten a cualquier organizacion
normalizar su operacién, la normalizacion es la plataforma sobre la que se
sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizaciéon dandole estabilidad y
solidez. (Torres, 2001)

Derivado de las teorias antes expuestas podemos concluir que un manual es un
documento que nos indica los pasos o etapas de una actividad de manera
ordenada y sistematizada necesaria para el cumplimiento de los objetivos de una

empresa.
1.4.2 OBJETIVO

De acuerdo con la clasificaciéon y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:
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- Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

« Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

- Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y

propiciar la uniformidad en el trabajo.

« Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

+ Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de

reformas administrativas.
1.4.3. CLASIFICACION DE LOS MANUALES.

Los manuales pueden ser de muchos tipos y clasificaciones dependiendo del area
o tema al que nos queramos referir, en este caso mencionaremos algunos de los

manuales administrativos:
1.4.3.1 MANUAL DE ORGANIZACION

Es la recopilacion del como esta integrada nuestra empresa, describe la mision y
visién, asi como los objetivos que persigue, muestra el organigrama, una
descripcion del puesto y el perfil sugerido para cada puesto, los niveles de
responsabilidad, incluye también un manual de induccion a los puestos, en
algunos casos también incluye un reglamento interno de la empresa, esto para

apoyo del area directiva de la empresa.
1.4.3.2. MANUAL DE NORMAS O POLITICAS

Es la recopilacién organizada y coherente de Normas que regulan actividades
administrativas especificas de los procesos de apoyo. Ejemplo: Manual de Control

Administrativo, Manual de Normas Administrativas, Manual de Contratacion, etc.
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1.4.3.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es la Recopilacién organizada y coherente de Procedimientos y/o Instructivos de
trabajo afines a un proceso de industria o de apoyo. Por ejemplo: Manual de
Procedimientos de Compras, Manual de Procedimientos de Contratacion, Manual

de Procedimientos de Laboratorio, etc.
1.4.3.4. MANUAL DE OPERACION

Es la recopilacion organizada y coherente de documentos asociados a la
operacién de una planta, de un equipo o al desempefio de un proceso de industria.
Ejemplo: Manual de Operacion de la Planta de asfalto, Manual de Operacion del

Cargador Case, etc.
1.4.3.5. MANUAL DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Es el documento que contiene la politica de calidad y que describe el sistema de
calidad en términos de la estructura organizacional, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para implementar la administracion de la
calidad, de acuerdo con los requerimientos de la 1SO-9000. (Scribed.com, 2011)
Recuperado el 24 de marzo de 2001 http://es.scribed.com/doc/7722527/definiciones-

sobre-la-calidad

1.4.4. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES.

Los manuales administrativos ofrecen una serie de ventajas que nos reflejan la
importancia de estos. Sin embargo, tienen ciertas desventajas, lo cual de ninguna

manera le restan importancia.
VENTAJAS
« Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

- Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los

procedimientos, las funciones, las normas, etc.
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- Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

- Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del

tiempo.
« Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.
« Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

. Posibilitan una delegacién efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

DESVENTAJAS

- Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las

operaciones.
- El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.
« Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

- Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.
- Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al proposito que se
han de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran

varios objetivos.
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1.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1.5.1. CONCEPTO

El manual de procedimientos contiene una descripcion precisa de como deben
desarrollarse las actividades de cada empresa. Ha de ser un documento interno,
del que se debe registrar y controlar las copias que de los mismos se realizan. A la
hora de implantar (Wikipedia, la enciclopedia libre, 2011) recuperado el 24 de

marzo de 2011 en http://www.es.wikipedia.org\wiki\manual_de_procedimientos.

Manual de Procedimientos, es un manual que documenta la tecnologia que se
utiliza dentro de un area, departamento, direccion, gerencia y organizacion.
(Torres, 2001)

Manual de Procedimientos, es la recopilacion organizada y coherente de
procedimientos y/o Instructivos de trabajo afines a un proceso de industria o de
apoyo. Por ejemplo: Manual de Procedimientos de Compras, Manual de
Procedimientos de Contratacion, Manual de Procedimientos de Laboratorio, etc.
(Scribed.com, 2011) recuperado el 24 de marzo de 2011 en

http://www.es.escribd.com\doc\7722527\definiciones-sobre-la-calidad

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos 6 mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y
ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa, en él se encuentra registrada y
transmitida sin distorsion la informacién basica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y
control interno, su vigilancia, promueve la conciencia en los empleados y en sus

jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente. (Gapmalaga,
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2003) recuperado el 24 de marzo de 2011 en

http://www.monografias.com\trabajos13\mapro\mapro\shtml
1.5.2 OBJETIVO

Considerando que los manuales de procedimientos son un medio de comunicar
los procesos, las responsabilidades al personal podremos decir que nuestros

objetivos son:

« Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

- Precisar la secuencia légica de las actividades de cada procedimiento.
-Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad administrativa.
1.5.3 IMPORTANCIA

« Determinan el orden légico que deben seguir las actividades.

« Promueven la eficiencia y especializacion.

« Delimitan responsabilidades y evitan duplicidad.

. Determinan como deben ejecutarse las actividades y también cuando y quien

deben realizarlas.
- Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.
1.5.4. ESTRUCTURA

La informacion que contendra el Manual de procedimientos dependera de lo que
se pretenda mostrar o dar a conocer con este documento, sin embargo, pueden

considerarse los siguientes puntos:
» Portada
* indice

* Presentacion
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» Estructura Organica

« Simbologia

« Descripcion de Procedimientos
« Diagramas de flujo

« Firmas de Autorizacion

El contenido del Manual de Procedimientos varia de acuerdo al objetivo de la

Dependencia y es muy similar al de organizacion.
1.5.5. SIMBOLOGIA

Es la representacion grafica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo de
las actividades, indicando a los responsables de la ejecucion, para su disefio y

redaccion, se utiliza una simbologia especial.

Las actividades de los procedimientos se muestran de izquierda a derecha, desde
la parte superior de la hoja. Se indican los responsables de ejecutar las
actividades, asi como su secuencia a través de flechas, cada diagrama tendra un
encabezado con el nombre del procedimiento, las actividades se expresaran en
forma breve y precisa, e iniciaran con un verbo en tiempo presente, conjugando en

tercera persona del singular (recibe, archiva, turna, etc.).

Simbologia

@ Inicio o final de un procedimiento
Q Actividad combinada
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Anexo de documentos

Archivo definitivo

Archivo temporal

Conector de hoja en un mismo procedimiento

Conector de procedimientos

Decision

Documento Impreso
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Formato no impreso

Paquete de materiales

@ Registro y/o Controles

J/ ,
|
T

Operacién

Fuera de flujo

Interrupcion de procedimiento
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e Lineas de comunicacion

4| Linea continua

_____ _{ Lineas de guiones

2. PRESUPUESTOS
2.1. ANTECEDENTES

Puede decirse que siempre ha existido en la mente de la humanidad, la idea de
presupuestar, lo demuestra el hecho de que los egipcios hacian estimaciones para
pronosticar los resultados de su cosecha de trigo, con objeto de prevenir los anos
de escasez, y que los romanos estimaban las posibilidades de pago de los
pueblos conquistados, para exigirles el tributo correspondiente. Sin embargo, no
fue hasta fines del siglo XVIII cuando el presupuesto comenzd a utilizarse como
ayuda en la Administracion publica, al someter el Ministro de finanzas de Inglaterra
a la consideracion del parlamento, sus planes de gastos para el periodo fiscal
inmediato siguiente, incluyendo un resumen de gastos del afio anterior, y un

programa de impuestos y recomendaciones.

Desde luego que analizando sus aspectos mas simplistas es posible también
suponer que surgié espontaneamente al igual que la planificacion, desde los

origenes del hombre, o por lo menos, cuando este aprendi6 a contar y a valorizar.

El presupuesto como un plan de acciones a seguir expresado cuantitativamente,
es concebido en 1912 con Taylor y Fayol y es formalizado en 1921 con la

aparicion de la ley del presupuesto nacional en Estados Unidos.
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El sistema presupuestario se establecio en el afio 1929, a solicitud del Presidente
de la Republica, mediante la Ley No. 1111 denominada Ley de Presupuesto
(Gémez, 1993)

Un paso importante en la evolucion y consolidacion del presupuesto se logra con
la publicacion del libro de Mckinsey, " Control Presupuestal " (Budgetary Control)
(Bravo, 1994)

Desde su origen y aplicacion del presupuesto, estuvo orientado Unicamente al
sector publico, pero este puede ser aplicado en el sector privado, ya que es un
instrumento para la toma de decisiones con la distribucion justa y equitativa de

recursos. (Gonzalez, 2000)
2.2. CONCEPTOS

Presupuesto. Presuponer, célculo anticipado del costo de una obra, y también de

los gastos e ingresos de una empresa o colectividad. (A. Goxens, 1991)

Los presupuestos son programas en los que se les asignan cifras a las
actividades; implican una estimacion de capital, de los costos, de los ingresos, y

de las unidades o productos requeridos para lograr los objetivos. (Sistemas, 2007)

Los presupuestos son una modalidad especial de los programas, cuya
caracteristica esencial consiste en la determinacién cuantitativa de los elementos

programados (Ponce, 2002)

Analizando los conceptos anteriores podemos decir que el presupuesto es la
estimacion cuantificada de los recursos que vamos a utilizar para llevar a cabo

cierta actividad o tarea en un periodo de tiempo determinado.

El presupuesto de un gobierno, lejos de ser un proceso aislado, esta ligado al
orden social y econémico de un pais, y forma parte de su desarrollo politico-
administrativo. A su vez, el presupuesto plasma los postulados, metas vy
prioridades de un sistema administrativo, en un periodo determinado, y los

expresa en cifras y montos, tanto de los objetivos buscados como de los recursos
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financieros necesarios para lograrlos. Al ser una estimacién de los resultados
previstos por planes y politicas, el presupuesto se convierte en el instrumento de

politica econdémica que mejor revela a la agenda sociopolitica del gobierno.

“El Presupuesto no es solo una declaraciéon de objetivos y metas propuestos sino
una declaracion de compromisos por parte de los involucrados desde cuando se
logran los acuerdos, en la redaccion, aprobacién y ejecucion de estos” (Burbano
Ruiz, 2005)

2.3. OBJETIVOS

. Planear las actividades de la entidad para el periodo a presupuestal que sean

acordes con los objetivos que la misma persiga.

. Contar con una adecuada estructura organizacional, esto es tener bien

delimitadas e identificadas las funciones de cada area de la organizacion.

« Lograr la coordinacién y comunicacion entre las areas que conforman la

organizacion y los objetivos trazados por la entidad.
- Servir de herramienta de medicion y control asi como para la toma de decisiones.

. Ser utilizado como instrumento de comparacion de lo esperado y lo obtenido

para analizar las diferencias y corregir las desviaciones.
2.4. CARACTERISTICAS

« Sus objetivos deben estar claramente definidos y deben ser acordes a las

caracteristicas de la empresa.

. Debe ser considerado como una herramienta de medicion y control que vigile el

adecuado funcionamiento de la empresa.

- Debe constituirse como el conjunto de todos los presupuestos que contribuyan al

logro de los objetivos de la entidad; es decir que debe de estar dividido en tantas
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partes como areas responsables haya en la entidad para que de este modo cada

parte pueda analizar, los resultados contra lo planeado y corregir las desviaciones.

- Todo tipo de presupuesto debe ser costeable ya que predetermina cifras y
obtencion de resultados con el fin de compararlo con lo realizado y analizar el

motivo de las variaciones.

+ Los presupuestos deben tener un margen de flexibilidad dado que estan basados
en estimacion de acontecimientos futuros que puedan variar como lo son una baja

en el volumen de ventas, aumento de la inflacion etc.

 Las bases para su elaboracion deben de ser confiables ya que deben de estar
fundamentadas en estudios, investigaciones y técnicas matematicas, acordes con

los objetivos alcanzables.

« Para su elaboracién se debe de definir el periodo en el cual se van a ejecutar,
(generalmente un afo) sea a corto o largo plazo y debe de ser uniforme para

todos los casos.

En general el presupuesto debe considerarse como uno de los mejores recursos
de control para las operaciones de la entidad siempre que este bien elaborado y

sea utilizado adecuadamente.
2.5. IMPORTANCIA

« Convierte los aspectos de ejecucién de los planes en unidades de medidas

comparables.

+ Mide el desemperio de las unidades organizativas y provee unas metas

comparables en cada uno de los departamentos y secciones en forma conjunta.
« Sirve como estandar o patrén de ejecucion en obras monetarias.
- Coordina las actividades de los departamentos y secciones en forma conjunta.

« Es un medio de control que permite controlar las operaciones.
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« Determina el limite y alcance de las erogaciones.

. Establece una base para la accion correcta, ya que las desviaciones son

facilmente identificadas.

- Estipula por centros de responsabilidad, quienes son los responsables de su

aplicacion.
- Genera una comprension mas clara de las metas organizativas.
- Presenta por anticipado los gastos en que incurriran las actividades.

« Reduce al minimo los costos evitando compras innecesarias, despilfarros en

materias, tiempo, etc. (Sistemas, 2007).
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2.6. PROCESO ADMINISTRATIVO APLICADO A LA FORMULACION DE
PRESUPUESTOS.

Héctor Salas Gonzalez en su libro Control Presupuestal de Negocios, determina
una serie de principios basicos que aunque no son obligatorios son una guia para
formular un presupuesto, al analizarlos y clasificarlos los agrupa y hace mencion a

cinco fases del proceso administrativo. Figura 1.1

Fases de la administracion en la elaboracion del presupuesto

Figurall

~ Verificar quelo
. quese planeose

. este haciendo |

Fuente: propia

1. Prevision. Recalca la importancia del estudio anticipado de las cosas, hay que
anticipar los que ha de suceder en diferentes escenarios, ya que la obtencién de
resultados razonablemente correctos dependera de la informacion, basicamente

estadistica que se posea al momento de efectuar la estimacion, ademas es
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necesario enterarse de todo aquello que se pretende realizar para que con base

en las experiencias anteriores puedan proyectarse los posibles resultados a futuro.
Menciona tres principios:

Predictibilidad: Es posible predecir algo que ha de suceder o que queremos que

suceda.

Determinacion Cuantitativa: Se deben determinar unidades monetarias para

cada uno de los planes de la empresa para el periodo presupuestal

Objetivo: Puede preverse algo siempre y cuando se busque un objetivo.

2. Planeacion. Camino a seguir, con unificacion y sistematizacion de actividades,
por medio de las cuales se establecen los objetivos de la empresa y la

organizacién necesaria para alcanzarlos.

El Presupuesto es si, es un plan esencialmente numérico que anticipa las
acciones que se han de realizar para el cumplimiento de los objetivos, metas y

proyectos.
Enumera ocho principios los cuales son:

Precision: Los presupuestos son planes de accion y deben expresarse de manera
precisa y concreta, Deben evitarse vaguedades que impidan su correcta

gjecucion

Costeabilidad: El| beneficio de la instalacion de un sistema de control

presupuestal ha de superar el costo de la instalacion y funcionamiento del sistema.

Flexibilidad: Todo plan debe tener un margen para los cambios que surjan, en
razon de la parte totalmente impredecible y de las circunstancias que hayan

variado después de la prevision.
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Unidad: Debe existir un presupuesto para cada funcién y todos lo que se aplican a

la empresa requieren estar debidamente coordinados.

Confianza: El decidido apoyo y la fe en todos los principios y en la eficiencia del
control presupuestal por parte de todos los directivos de la empresa son basicos

para la buena ejecucién del presupuesto.

Participacion: Es esencial que en la planeacion y el control de los presupuestos
intervengan los trabajadores para aprovechar el beneficio que deriva de la

experiencia de cada uno de ellos.

Oportunidad: Los planes, metas y objetivos deben estar totalmente definidos
antes de iniciar el periodo presupuestal, para tener tiempo de tomar las medidas

necesarias para el cumplimiento de ellos.

Contabilidad por areas de responsabilidad: La contabilidad ademas de cumplir
los postulados de la contabilidad general, debe servir para los fines de control

presupuestal.

3. Organizacién. Estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, los niveles jerarquicos y las actividades de los elementos materiales
y humanos de una entidad con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los
planes y los objetivos sefialados, habiendo establecido los objetivos generales de
la estructura de la organizaciéon, podran precisarse los departamentos que
indicaran las caracteristicas de las unidades, tales como: Ventas, Produccion.
Compras. Finanzas, Personal, etc., el establecimiento de direcciones y
departamentos permiten elaborar presupuestos por areas mismo que seran parte

de un presupuesto general.

Los principios de organizacion denotan la importancia de la definicion de las

actividades humanas para alcanzar las metas,
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Orden: La planeacion y control presupuestal deben basarse en una sana
organizacién trazada en organigramas, lineas de autoridad y responsabilidad
precisas, en las funciones de cada miembro del grupo directivo detallando deberes
u obligaciones y autoridad.

Comunicacion: Implica que dos o mas personas entienden el mismo modo de

asunto determinado de manera oportuna y concisa.

4. Direccion. Funcion ejecutiva para guiar o conducir, e inspeccionar, o supervisar
las acciones de los subordinados. El presupuesto es un instrumento que sirve para

la toma de decisiones, politicas a seguir y vision de conjunto.

Los principios de Direccion aplicados al presupuesto indican el modo de conducir
las actuaciones del individuo hacia el logro de los objetivos deseados, son dos los

principios

Autoridad: No se concibe la autoridad sin responsabilidad, este principio dispone
que la delegacion de autoridad no sea jamas tan absoluta como para eximir
totalmente al funcionario de la responsabilidad final que le cabe por las actividades

bajo su jurisdiccién.

Coordinacion: El interés general debe prevalecer sobre el interés particular.

5. Control. Accion por la cual se verifica si los planes y los objetivos se estan
cumpliendo. La accién controladora se establece al hacer la comparacién entre el
presupuesto y los resultados obtenidos, lo cual implica el determinar las
variaciones o desviaciones encontradas para su andlisis, y ver la razones por las
cuales existieron dichos movimientos, y poder tomar la decision de corregir

oportunamente.
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Los principios de Control permiten comparaciones entre los objetivos y los logros,
Salas Gonzalez los llama principios de reconocimiento, excepcion, normas y

conciencia de costos.

Reconocimiento: Debe reconocerse o dar crédito al individuo por sus éxitos y

reprenderlo o aconsejarlo por sus fallas y omisiones.

Excepciones: Recomienda que los ejecutivos dediquen su tiempo a los
problemas excepcionales, sin preocuparse por los asuntos que marchen de

acuerdo a los planes.

Normas: Los presupuestos constituyen la norma por excelencia para todas las
operaciones de la empresa. El establecimiento de normas claras y precisas en una
empresa pude contribuir en forma apreciable a las utilidades y producir ademas

otros beneficios.

Conciencia de costos: Para el éxito del negocio, cada decision de un individuo
tiene algun efecto sobre los costos; cada supervisor debe comprender el impacto
de sus decisiones sobre los costos, para que cada decision que tome sea efectiva

para la empresa.

Estos principios constituyen la razén de ser del presupuesto, su observancia en el
proceso de planificacion general de la empresa (a partir de la mision, vision.
objetivos y estrategias. etc.) Es basica puesto que sirven de apoyo a las técnicas

de elaboracién de presupuestos.

27 DIFERENCIAS ENTRE EL PRESUPUESTO PRIVADO Y EL
PRESUPUESTO PUBLICO

El presupuesto publico es el que elabora el gobierno, con el fin de conocer las
necesidades de caracter publico que demanda la sociedad y el costo de las
mismas, asi como la forma de obtener los recursos para cubrirlas. A diferencia de

esto, el presupuesto privado lo realizan las empresas o instituciones con ese
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caracter, determinando primeramente sus ingresos o ventas para asi poder

aplicarlos o distribuirlos.

El presupuesto publico se elabora para satisfacer necesidades de caracter social o
de la comunidad por lo tanto no persigue obtener ningun lucro o utilidad por otro
lado, el presupuesto privado persigue fundamentalmente el incremento de sus

ventas para obtener un margen de utilidad mayor.
2.8. TECNICAS DE PRESUPUESTACION

La elaboracién de presupuestos es una practica generalizada, el propodsito es
asignar de manera eficiente los recursos, por ello se han desarrollado técnicas
presupuestarias que toman como base distintos factores, a fin de lograr su
objetivo, existen muchos y diversas clasificaciones, pero para este trabajo solo

hablaremos de los siguientes tipos:
2.8.1. PRESUPUESTO RIGIDO

El presupuesto rigido o fijo consiste en la preparacion de un presupuesto para un
determinado volumen de actividad, estimando no realizar ningun tipo de ajuste

cuando la actividad real difiera de la estimada.

Este tipo de Presupuestacion es factible de aplicar solo en aquellas actividades
que no estan sujetas a grandes fluctuaciones o variaciones que generan impactos
importantes en el presupuesto, es decir su comportamiento debe ser bastante

previsible y predecible.
2.8.2. PRESUPUESTO FLEXIBLE

En realidad no se trata de un solo presupuesto, supone la elaboracion de un
conjunto de planes presupuestarios alternativos, que se corresponden con los
diferentes niveles de actividad previstos. Uno de los factores fundamentales de
este tipo de presupuestos son los costos. En efecto, la evoluciéon de los costos

fijos y variables impactan las actividades, como sabemos los costos fijos no sufren
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variaciones, en cambio los costos variables, como su nombre lo dice, es el

elemento base del presupuesto flexible.
2.8.3. PRESUPUESTO BASE CERO

Es el proceso de realizar un presupuesto basado Unicamente en las expectativas
para el afio siguiente sin referencias a los afos anteriores. Esta técnica parte del
supuesto que una determinada actividad puede ser eliminada aun cuando este
desarrollandose desde mucho tiempo sino justifica su beneficio, esto es, parte del

principio de que toda actividad debe estar sometida al analisis costo beneficio.

Este tipo de presupuesto a diferencia del tradicional se inicia con la definicion de
los objetivos 0 metas de la empresa, es decir que parte de un programa en blanco,
ignora lo que esta ocurriendo y predetermina lo que debe ser y como debe sery a

esto es a lo que se le da valor presupuestario

El presupuesto base cero es un proceso de estructuracion analitica sobre las
funciones especificas de cada nivel de organizacion. Es necesario que se evalten
las areas de mayor rendimiento en la organizacion para asignar los recursos de

manera eficiente.

El presupuesto base cero analiza cada area responsable de la entidad
estableciendo claramente sus objetivos, evaluando sus actividades y la calidad en
el desempefio de las mismas, propone métodos optativos de realizar las
funciones, poniendo en orden de importancia las necesidades de cada area y
preparando un presupuesto a detalle de cada una, para que en base a estos se

realicen los presupuestos globales

2.8.4. PRESUPUESTO TRADICIONAL O POR OBJETO ESPECIFICO DE
GASTO

Esta técnica fue utilizada en México de 1930 a 1976, tenia la finalidad de detallar
todas las adquisiciones del gobierno, y los recursos que se asignaban a las

unidades administrativas (dependencias y entidades) para realizar sus funciones.
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El control bajo este esquema se concentraba en el balance de ingresos y egresos,
es decir en la contabilidad de los recursos que eran entregados a las
dependencias y cuanto habian ejercido. No habia control sobre las funciones y los

impactos del gasto publico.
2.8.5. PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

Es un sistema presupuestario integrado por la proyecciéon anual de los planes a
mediano plazo, combina la teoria del sistema, con el analisis costo beneficio,
especificando los programas que deben emprenderse en base al cumplimiento

maximo de los objetivos fijados y el grado de alcance que se tiene de los mismos.

En el glosario de términos mas usuales en la Administraciéon Publica Federal, el
Presupuesto por programa es una técnica presupuestaria que pone especial
atencion a las actividades que se realizan mas que a los bienes y servicios que se

adquieren.

Contiene un conjunto armonico de programas, proyectos y metas que se deben
realizar a corto plazo, y permite la racionalizacién en el uso de los recursos al
determinar objetivos y metas, asimismo, identifica responsables del programa y
establece las acciones concretas para obtener los fines deseados. (Glosario de

términos mas usuales en la Administracion Publica Federal, 2001)
2.8.6. PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

El Presupuesto basado en Resultados, como instrumento de la Gestion para

Resultados, consiste en un conjunto de actividades y herramientas que

permitira que las decisiones involucradas en el proceso presupuestario incorporen,
sistematicamente, consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de
la aplicacién de los recursos publicos, y que motiven a las dependencias y
entidades a lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico federal

y la rendicién de cuentas (Apartados hacienda, 2008)
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El proceso presupuestario se orienta al logro de resultados mediante la vinculacién
de sus etapas y de los resultados obtenidos en cada una de éstas, por lo que se
hace indispensable la participacion coordinada y como un mismo equipo de
trabajo, de las areas responsables de las politicas publicas y los programas, con

las de planeacion, programacién, presupuesto, seguimiento y evaluacion.

En el Presupuesto basado en Resultados se aplica una perspectiva o enfoque
integral y sistémico, por lo que en todas las etapas del proceso presupuestario se
propicia que participen, como equipo de trabajo, las siguientes areas de las

dependencias y entidades de la Administracion Publica:

Planeacion, Coordinacion de politicas y responsables de los programas

presupuestarios, Programacion y presupuesto y Evaluacion.

2.9. POLITICA PRESUPUESTARIA

Estas técnicas de Presupuestacion estan disponibles para el sector publico y
privado, sin embargo, en la formulaciéon del anteproyecto de Presupuestos de
Egresos que anualmente elaboran las dependencias y entidades de la
administracion publica, asi como los poderes legislativo y judicial y los organismos
autonomos, no tienen la opciéon para seleccionar indistintamente cualquiera de

ellas. La Figura 1.2 muestra el proceso presupuestario en México
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Figura 1.2

Proceso presupuestario en México

Fuente, Manual sobre la Clasificacion Administrativa
del Presupuesto Federal en México

El Gobierno Federal emite el presupuesto de egresos de la federacion
proponiendo una politica de gasto publico, asimismo plantea apoyar, la actividad
econdémica y el empleo, para alcanzar mejores indices de crecimiento,
fortaleciendo programas de mejoramiento de la productividad y la competitividad,
asi como el impulso de la inversién en infraestructura y obra publica prioritaria,
otra prioridad es la de fortalecer la seguridad publica en el marco de la plena
vigencia del Estado de Derecho.

Toda accion del gobierno federal en México estd sustentada en planes y
programas especificos, todo recurso publico debe estar también respaldado por un

programa que presenta el respaldo legal para su ejercicio. La planeacién, como
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marco de las acciones gubernamentales, esta fundamentada legalmente en la
Constitucién y la Ley de Planeacion, de ahi deriva el Plan Nacional de Desarrollo,
documento sexenal preparado por el ejecutivo para normar obligatoriamente sus
programas institucionales, sectoriales y especiales, y para orientar la coordinacion

de sus tareas con los otros poderes y los ordenes estatales y municipales.

El Presupuesto basado en Resultados pretende fortalecer la operacion y la toma
de decisiones de los ejecutores, procurando que exista un adecuado equilibrio
entre la planeacion, el control, el costo de la fiscalizacion, el costo de la
implementacién y la obtencion de resultados en los programas y proyectos, de tal
manera que la ciudadania perciba el gasto del gobierno en bienes y servicios

mejorados.

El 7 de mayo del afio 2008, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
decreto por el cual se modifica el articulo 134 constitucional, donde se

instrumentan medidas adicionales para su implementacion.

Los objetivos que persigue la Administracion Publica con la aplicacion de esta

politica presupuestaria son:

*Responsabilidad en la finanzas publicas

«Transparencia y rendicion de cuentas

«Orden y certidumbre en la aprobacion anual del paquete econémico
«Impulso al federalismo

«Modernizacién presupuestaria
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CAPITULO 2 OBJETO DE ESTUDIO
2.1 ANTECEDENTES

El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México (IGECEM) es un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo propésito
fundamental esta orientado a regular la informacion e investigacion geografica,

estadistica y catastral de la entidad.

El Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México (IGECEM) surge como resultado de la fusiéon del
Instituto Catastral del Estado de México y de la Direccion del Sistema Estatal de
Informacion por el decreto nimero 47 de la H. Legislatura del Estado, publicado el

dia 26 de diciembre de 1991, en el periddico oficial, “Gaceta de Gobierno”.

Esta unién se hizo con el fin de evitar duplicidad de funciones y atender con
mayor eficiencia la solicitud de servicios en cuanto a informacion geografica,

estadistica y catastral demanda la sociedad.

3.1.1. Instituto Catastral del Estado de México, (I CE M)

Creacion

Con el fin de poder dar un panorama de lo que ha sido el catastro en el

Estado de México hablaremos brevemente de su Institucionalizacién

Desde mediados del presente siglo en el Estado de México se ha legislado
en materia de catastro, testimonio de ello, podemos destacar la Ley de
Procedimientos del Catastro. Aforo y valorizacion de la propiedad territorial,
decretada el 29 de diciembre de 1950, cuyo objetivo era establecer cada uno de
los predios rusticos y urbanos y fijar el impuesto que les corresponderia en

relacion a su extension, calidad y ubicacién.

Mas tarde, mediante el decreto nimero 76 publicado el dia 2 de enero de

1971 en “Gaceta de gobierno”, entro en vigor un nuevo ordenamiento, el cual,
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establecia que la actividad catastral en el Estado quedaba cargo de la entonces
Direccién General de Hacienda por medio del Departamento de Catastro, con Ia
autorizacion necesaria para su realizacién, apoyando sus actividades con un
6rgano colegiado denominado Junta Catastral del Estado, Integrado por
representantes de diferentes sectores y asesores, cuya asistencia técnica y

profesional fortalecié su operacion.

En el afio 1973, por problemas que se presentaron en la actualizacion de
datos fueron instaladas oficinas operativas, mismas que a partir de 1977 pasaron
a depender de las delegaciones hacendarias, pero siempre con la asesoria de
este departamento. Y es hasta enero de 1980, que estas oficinas operativas se

integran nuevamente al departamento de Catastro.

El 17 de septiembre de 1981, se publico en “ Gaceta de Gobierno “, la Ley
Organica de la Administracién Publica que establece en el capitulo tercero articulo
24 fraccién XIX, la competencia de la Secretaria de Finanzas para administrar el
Catastro de la entidad, de conformidad con lo establecido en las leyes respectivas.
Del mismo modo el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Yy
Planeacion, vigente a partir del 26 de julio de 1984 establece, en el capitulo cuarto
articulo 13 el cambio de jerarquia del Departamento de Catastro a Direccion de
Catastro para depender directamente de la Secretaria de Finanzas y contar para
la realizacion operativa de la actividad catastral con delegaciones regionales para

atender con mayor eficiencia la demanda de la sociedad en esta materia.

Con el fin de establecer una coordinacién adecuada entre la Direccion de
Catastro y otras dependencias que tienen injerencia en la actividad catastral se
hicieron diferentes gestiones para elevar el rango de Direccién de Catastro a
Direccién General en decreto publicado el 31 de diciembre de 1985 en “ Gaceta de

gobierno “.

Finalmente a través del Decreto numero 162 de la XLIX legislatura local el
26 de diciembre de 1986 y publicado en el periddico oficial gaceta de gobierno el
31 de diciembre de ese mismo afio, se aprobd la Ley de Catastro del Estado de

México por medio del cual se creo el Instituto Catastral del Estado de México.
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Objetivo General

El Instituto tuvo como objetivo general: La identificacion de los bienes
inmuebles, asi como integrar y mantener actualizada la informacion relativa sobre
los mismos, incluyendo de manera primordial su valor catastral y determinar las
bases para ello, también era el encargado de integrar la cartografia catastral del
Estado y de aportar informacion técnica en relacion a los limites del territorio del

estado y municipios.

Para el logro de dichos objetivos fue necesario contar con la participacion
activa de los municipios que integran el Estado de México en el desarrollo de las

actividades catastrales.

La ley de Catastro del Estado, faculté al Director General del instituto a
expedir acuerdos delegatorios de atribuciones a diversos servidores publicos del
Instituto. Es por ello, que la Direccion General, dentro de su organizacion
considera unidades desconcentradas, denominadas delegaciones regionales,

distribuidas en el territorio estatal.

3.1.2. Direccion del Sistema Estatal de Informacion (S E I)

Creacion

A efecto de superar con bases solidas y desde una perspectiva real los
obstaculos que frenaban el desenvolvimiento de la sociedad en el estado, se creo
en el periodo de 1981-1987, la Direccion del Sistema Estatal de Informacion,
dependencia del sector central del Gobierno del Estado de México como parte de

la entonces Secretaria de Planeacion.

La intencién del Estado al crear la Direccion fue ubicar la informacién como
uno de los insumos basicos para conocer la realidad de la entidad mediante el
procesamiento de la misma y la produccion de datos confiables para la toma de
decisiones acertadas y evitar frenos en el logro de los objetivos del desarrollo

estatal.
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A tal efecto, se establecieron lineas de coordinacion con el Gobierno
Federal para cumplir con lo establecido en las leyes federales en la materia y

unificar los criterios metodologicos en el manejo del acervo informativo.

Lo anterior, permiti6 a la Direccién del Sistema Estatal de Informacion
trabajar con los datos generados por la fenomenologia econémica y social del
Estado, en estrecha relacion e interdependencia con los 6rganos especializados
de los sectores publicos y privado, pero poniendo especial énfasis en los
requerimientos especificos de la administracion publica y en las necesidades de la

poblacién de la entidad.
Objetivo General

Las actividades de la Direccion estuvieron encaminadas a proporcionar a
los sectores publico y privado la informacién estadistica y geografica suficiente,
confiable, oportuna y congruente con la realidad para apoyar las actividades de
planeacién, programacion, control, evaluacion y toma de decisiones, tendientes a

lograr un desarrollo mas justo en el Estado.

Para alcanzar dicho objetivo, y asi mismo impulsar el avance de la
investigacion cientifica y tecnologica, las tareas del Sistema estaban contenidas

en cuatro areas:

Area Estadistica, Demografica, Social y Econémica

Area de Informacion Geografica, de Infraestructura y Recursos

Area de Investigacion y Analisis Socioecondmicos

Area de Promocién y Divulgacion de la Informacion

De esta forma la informacion Estatal cumplié con los lineamientos
establecidos por el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica

(INEGI), con el objeto de hacer compatibles las cifras estatales con las federales.
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2.2 MISION Y VISION DEL IGECEM

2.2.1. MISION

MISION es el motivo, propésito, fin o razén de ser de la existencia de una
empresa u organizacién porque define: 1) lo que pretende cumplir en su entorno o
sistema social en el que actla, 2) lo que pretende hacer, y 3) el para quién lo va a
hacer; y es influenciada en momentos concretos por algunos elementos como: la
historia de la organizacion, las preferencias de la gerencia y/o de los propietarios,
los factores externos o del entorno, los recursos disponibles, y sus capacidades
distintivas (Thompson, 2006) .

MISION DEL IGECEM

Normar, administrar y consolidar el Sistema Estatal de Informacién e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral que sustente al Sistema de Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y sus municipios a traves de
un Servicio Publico de Informacion eficiente, eficaz y de vanguardia tecnologica.

(IGECEM, 2011) recuperado el 3 de mayo de 2011 http://igecem.edomex.gob.mx/

2.2.2. VISION

Para Jack Fleitman, en el mundo empresarial, la vision se define como el
camino al cual se dirige a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las

decisiones estratégicas de crecimiento junto a la competitividad (Fleitman, 2000)

Visién es una exposicién clara que indica hacia dénde se dirige la empresa
a largo plazo y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el impacto de las
nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de los clientes,

de la aparicién de nuevas condiciones del mercado
VISION DEL IGECEM

Ser un organismo publico lider, innovador y creador de conocimiento y valor
en materia de informacién e investigacion geografica, estadistica y catastral del

Estado de México y sus municipios, cuyo trabajo se rige por los principios de
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calidad, responsabilidad, transparencia, ética y cercania en la prestacion de
servicios orientados a producir informacion que coadyuve al mejor entendimiento
del territorio y de la realidad econémica, social y del medio ambiente del Estado de
México. (IGECEM, 2011) recuperado el 3 de mayo de 2011

http://igecem.edomex.gob.mx/

2.3. OBJETIVO DEL IGECEM

Captar, generar, integrar, organizar y divulgar la informacién e investigacion
en materia geografica, estadistica y catastral en el Estado de México, mediante el
disefio, levantamiento y procesamiento de encuestas, y muestreos sobre las
variables econdémicas, demograficas y catastrales de la entidad, realizar los
procesos cartograficos, asi como estudios y exploraciones geograficas del Estado,
gjecutar los trabajos catastrales y celebrar convenios cooperativos con otras

dependencias y con los municipios.

2.4. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes

Libro Décimo Cuarto del Cédigo Administrativo del Estado de México,

De la informacién e investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de

Mexico.

Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Del Catastro.

Reglamentos

Reglamento Interior del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica,

Estadistica y Catastral de Estado de Mexico.
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Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de Meéxico y

Municipios, denominado Del Catastro.

Reglamento Interior del Comité de Informaciéon del Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de Estado de México. (Pagina

IGECEM, 2011) recuperado el 3 de mayo de 2011 http://igecem.edomex.gob.mx/
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2.5 ESTRUCTURA ORGANICA

IGECEM

L
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2.6. COORDINACION ADMINISTRATIVA

2.6.1 ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
: DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE D ngﬂ(\j&gég? DE _ RECURS0S
REGURSOS HUMANGS VATERIALES FINANCIEROS Y

CONTABILIDAD
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2.6.2. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES.

Las atribuciones y funciones que competen a la Coordinacion Administrativa
del IGECEM se encuentran mencionadas dentro del Articulo 19 del Reglamento
Interno publicado en Gaceta de Gobierno el 7 de diciembre de 2007, las cuales se

enumeran a continuacion:

|. Planear, programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas del
IGECEM.

Il. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas relativas a la administracion de

los recursos humanos, materiales y financieros del IGECEM.

Ill. Establecer mecanismos e instrumentos que contribuyan a elevar la eficiencia y

eficacia en la administracion de los recursos asignados al IGECEM.

IV. Coordinar la formulacion de los programas de trabajo, asi como la integracion y

actualizacion de los manuales administrativos del IGECEM.

VIl. Elaborar los programas anuales de adquisiciones de bienes, servicios y
arrendamientos, de acuerdo con las disposiciones legales establecidas y los

programas de trabajo del IGECEM.

VIII. Aplicar los procedimientos adquisitivos de bienes y contratacion de servicios,

arrendamientos y enajenaciones, de acuerdo con la normatividad aplicable.

IX. Presidir los Comités de Adquisiciones y Servicios, y de Arrendamientos,

Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del IGECEM.

X. Suscribir los contratos derivados de los procesos adquisitivos de bienes y
contratacion de servicios y, en caso de incumplimiento, rescindir los contratos e

imponer las sanciones que preve la legislacion de la materia.

XIlI. Integrar el anteproyecto anual del presupuesto de ingresos y de egresos, asi
como realizar la calendarizacién de los recursos del presupuesto autorizado al

IGECEM, de acuerdo con su programa de trabajo.
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XIV. Ejercer y controlar los ingresos que obtenga el IGECEM por los servicios que
presta, por las donaciones que reciba, por los recursos provenientes de los
fideicomisos que se constituyan a su favor y por las transferencias que el

Gobierno del Estado le realice.

XV. Ejecutar los procedimientos para el ejercicio y control del presupuesto
autorizado al IGECEM vy verificar su aplicacion, en términos de la normatividad en

la materia.

XV|. Elaborar la contabilidad del IGECEM y generar la informacion financiera y

presupuestal correspondiente.

XVII. Analizar y consolidar los estados financieros, asi como autorizar los reportes

del avance programatico-presupuestal del IGECEM.

2.7. UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION vy
EVALUACION (UIPPE)

2.7.1. ATRIBUCIONES

Compete a las unidades de informacién, planeacion, programacion y evaluacion,
de las dependencias, organismos y entidades publicas estatales y a las unidades
administrativas o de los servidores publicos de los municipios, en materia de

planeacion democratica para el desarrollo:

1.- Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el

desarrollo en el ambito de su competencia,

2.- Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informaciéon que en

materia de planeacion para el desarrollo sea de su competencia;
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3.- Elaborar el presupuesto por programas en concordancia con la estrategia

contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia;

4 .- Verificar que los programas y la asignacién de recursos guarden relacion con
los objetivos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacion de su

ejecucion;

5.- Vigilar que las actividades en materia de planeacioén de las areas a las que
estdn adscritas, se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus

programas;

6.- Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacion y

de participacién, respecto de las obligaciones a su cargo;

7.- Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de

México, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

2.7.2. FUNCIONES
. En materia de informacioén:

Realizar las acciones para la recopilacion, integracion, analisis, generacion y uso
de la informaciéon programatica y presupuestal, el avance de metas, estadistica
basica, geografica o aquella que provenga de registros administrativos del ambito
de su competencia y proporcionarla a la Secretaria y al IGECEM, en las materias
que le correspondan, cuando sea requerida, o conforme lo establezcan los

ordenamientos aplicables;

Presentar a la Secretaria y al IGECEM la informacién con suficiencia, oportunidad

y congruencia para que los documentos de evaluacién de la gestion publica,
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tengan un alto grado de confiabilidad, conservando en sus archivos, los

expedientes que sustenten la misma; y

Atender a la brevedad, los requerimientos extraordinarios de informacion que

solicite la Secretaria.

lll. En materia de programacion:

Promover y verificar que los programas sectoriales de mediano plazo, regionales,
especiales y los anuales que deban integrarse al proyecto de Presupuesto por

Programas, alcancen una total vinculacion y congruencia con el Plan de Desarrollo

del Estado de México y sus programas vigentes; y

Determinar e instrumentar las estrategias para llevar a cabo las acciones
necesarias para el cumplimiento de las metas planteadas en los programas

sectoriales, regionales y anuales.

IV. En materia de presupuestacion:

Integrar con el area administrativa correspondiente y enviar a la Secretaria por
conducto de la Direccion General de Planeacién, Programacion y Presupuesto el

proyecto de presupuesto por programas que le corresponda;

Verificar y validar la calendarizacion anual del gasto elaborada por el area
administrativa correspondiente, para el ejercicio de los recursos autorizados,
destinados a la ejecucion de los programas y proyectos que competen a la
dependencia, y enviarlos a la Secretaria en la fecha que determine la normatividad

respectiva,;
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Verificar de manera permanente con el area administrativa correspondiente, que
con la asignacion y ejercicio de los recursos, se dé el alcance de los objetivos,

metas y prioridades del plan y los programas; y

Reportar a la Contraloria y a la Secretaria, cuando se detecte alguna accion u

omision que contravenga lo dispuesto en la Ley o en el presente Reglamento.

VIl. En materia de evaluacion:

Reportar a la Secretaria, por conducto de la Direccion General de Planeacion,
Programaciéon y Presupuesto, los avances, alcances y logros de las metas

programadas y comprometidas en el programa anual;

Reportar a la Secretaria los avances de los indicadores contenidos en el Sistema

Integral de Evaluaciéon del Desempefio, SIED;

Actualizar y modificar en linea, en los periodos previamente establecidos, el

numero de indicadores contenidos en el SIED en la materia de su competencia;

Analizar, valorar, validar y reportar a la Secretaria los avances que reporte en los

informes mensual y trimestral programatico-presupuestal;

Integrar y enviar a la Secretaria por conducto de la Direccion General de
Planeacion, Programacion y Presupuesto, la evaluacion para el informe trimestral

y anual de avance en la ejecucion del Plan de Desarrollo del Estado de México;

Elaborar y remitir a la Secretaria por conducto de la Direccién General de

Planeacion Programacion y Presupuesto, el dictamen de reconduccion vy
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actualizacion de la estrategia de desarrollo, cuando se actualicen los programas y
generen elementos para fundamentar la cancelacion, modificacién o adecuacion
de subprogramas y proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38

de la Ley;

Registrar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones generadas a
partir de la firma de los convenios de coordinacion y participacion en el ambito de

sus atribuciones.
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CAPITULO 3 DIAGNOSTICO

3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral
del Estado de México (IGECEM) es un organismo publico descentralizado del
Gobierno del Estado de México con ingresos, patrimonio y con personalidad

juridica propios.

. Cuenta el Instituto con un manual que describa el proceso para la elaboracion

del Anteproyecto de Presupuesto?

¢ Para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, conoces las actividades

que te corresponden?

;Cuando una actividad se vincula con otro departamento. Quién es el

responsable de llevarla a cabo?

3.2 HIPOTESIS DE INVESTIGACION

Establecer un manual de procedimientos, permitird conocer un procedimiento

detallado para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.

Elaborar un manual de procedimientos, asignara a cada departamento la

responsabilidad y la funcién que le corresponda.

Elaborar un manual de procedimientos para el IGECEM, permitira finanzas mas
sanas en el ejercicio y control presupuestal, ya que nos permitira programar

cuando se necesite los recursos de acuerdo a la programacién de las metas.
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3.3 METODOLOGIA

En este trabajo de investigacion la metodologia que se empleara para el
desarrollo del mismo sera la proporcionada por el método deductivo que se

lleva acabo investigando de lo general hasta llegar a lo particular.

Dentro del capitulo 1 denominado Revision de la literatura, el desarrollo del
mismo parte de una idea general, dar un conocer el concepto de
administracion, describir el proceso administrativo segun diversos autores asi
como sus fases, hasta llegar a lo que es la etapa de Organizacién de donde
emanan los manuales, que son los instrumentos de apoyo para la Directiva de
una empresa, dentro de los cuales se encuentra el manual de procedimientos
del cual es tema de esta tesis. De igual manera se hard mencién de la
definicion de Presupuesto, su objetivo, importancia, se mencionara como
influye el proceso administrativo en la formulacién del mismo, sus etapas y
principios, se explicara la diferencia entre presupuesto publico y privado, hasta
llegar a describir las diferentes técnicas de Presupuestacion, finalizado con la
descripcion de la politica presupuestaria vigente en nuestro estado para

formulacion del Anteproyecto de Presupuestos de Egresos.

En este capitulo se aplicara el método documental ya que se basara en libros,
revistas especializadas, manuales y demas documentos para tener bases y

fundamentaciones teoricas.

En el capitulo 2 Objeto de estudio se describira lo que es el Instituto de
Informacion e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM), sus antecedentes, su misién y visiéon, objetivo principal, se
presentara su estructura organica y se describiran las actividades de la
coordinacién administrativa asi como de la Unidad de Integracion, Planeacion,
Programacion e Evaluaciéon (UIPPE) del instituto mismas que son las
responsables de elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Instituto, por
ultimo se hara mencién de la base juridica la cual rige la formulacién del

mismo.
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Por lo que respecta al capitulo 3 Diagnostico, se describe el problema, asi
como las hipétesis, se describe mas ampliamente lo que es le presupuesto
basado en Resultados que es el método que se usa para desarrollar el
anteproyecto de presupuesto, se hara un andlisis de Fortalezas vy
Oportunidades, y de Debilidades y Amenazas para ver la situacion en la que se
encuentra el IGECEM

Por ultimo en el capitulo 4 se presenta la propuesta del manual para su
aprobaciéon en el consejo directivo del IGECEM para posteriormente se

publique en el periodico oficial Gaceta de Gobierno.
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3.4 ANALISIS FODA

Hoy en dia hay muchas herramientas y metodologias que podemos utilizar
para conocer la situacion real en la que se encuentra una empresa o institucion

y asi poder planificar una estrategia a futuro.

Calidad final en los
proyectos entregados por el
Instituto.

Leyes, Normas, Politicas,

lineamientos y reglas
funcionales.

Disponibilidad de
programas de capacitacion
para mejorar los niveles de
formacion del personal.

» Recurso humano con

s Recursos financieros

Tomar decisiones de manera
| oportuna y agil y acertada.

| Aplicar la normatividad vigente
| para la elaboracion del
. presupuesto

Utilizar los recursos financieros
| para seguir capacitando al

| personal y mejorar aun mas las
funciones de la organizacion.

| Falta de conocimientos técnicos
len el area presupuestal.

amplia experiencia.

5 Alto grado de nivel | Sistemas informaticos en malas
profesional. | condiciones u obsoletos
> Gran capacidad de ' No estan establecidos los pasos

' a seguir para cumplir las
| actividades.

respuesta (eficiencia)

' |No existe delegacion de
| funciones.

para lievar cabo los
proyectos.

| Crear un manual de
:§§procedimientos que especifique
llas actividades y pasos a seguir
' en la elaboracién del

| presupuesto.

| Delegar las funciones a cada uno |
de los trabajadores siguiendo las |
politicas y lineamientos en la
materia

;ECrear un programa de
| capacitacion continua para el
personal del instituto.

Recortes al presupuesto
de manera inesperada.

Cambios de alcance de
algunos proyectos, causando
modificaciones en la
planificacion original del
presupuesto.

iel futuro.

fCrear un programa de

' mantenimiento y actualizacion
| constante de los Bienes
linformaticos con que cuenta el
instituto

| Mejorar el seguimiento y control
' en la planificacion de los
.proyectos para evitar cambios en ||

Designar tareas y actividades
i especificas a cada persona.

| Mantener una comunicacion
leficaz entre las unidades
;iadministrativas y la coordinacion
| de informatica.
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Estrategias FO:

Realizar reuniones con el personal para buscar las soluciones mas

acertadas, con el fin de solventar los problemas a medida que se presenten.

Asignar partida presupuestal para la capacitacion del personal,
realizando cursos, dependiendo del area en la que se desempeiie cada
miembro, bien sea en presupuesto o planeacién, administracion de personal,

motivacion, informatica entre otros.

Hacer del conocimiento de todo el personal que participa en la
elaboracién del presupuesto las leyes, cédigos, reglamentos y demas

disposiciones que rigen y sirven de apoyo para realizar sus actividades.

Estrategias DO:

Elaborar y poner en practica el manual de procedimientos para la
elaboracién del presupuesto, teniendo asi un conocimiento sistematico de
las actividades, logrando capacitar en un menor tiempo al personal de nuevo

ingreso y sirviendo de guia a los que participan de esta tarea.

En el manual de procedimientos establecer cada uno de los pasos a
seguir para realizar las diferentes actividades, delegando funciones a cada

persona, evitando asi demoras y evasion de responsabilidades.

Crear un programa de capacitacion continua que permita al personal del
instituto estar a la vanguardia tanto en conocimiento como en herramientas

para llevar a acabo las actividades encomendadas

Estrategias FA:

Llevar acabo revisiones periédicas de las metas y los resultados que se

vayan obteniendo para evitar desviaciones entre lo programado y lo real.

Crear un programa de mantenimiento y actualizaciéon constante de los
bienes informaticos con que cuenta el instituto permitiéndonos contar con la
mejor tecnologia para un Optimo desarrollo de las actividades

encomendadas al personal.
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Estrategias DA:

B Realizar mesas de trabajo con todas las areas administrativas
encargadas de llevar a cabo los proyectos con el objetivo de que cada
persona exponga sus ideas y explique las carencias de conocimientos o

herramientas con que cuenta dicho proyecto.

. Asignar tareas especificas a cada persona asi como delegar

responsables de las actividades que surjan de estas reuniones.

3.5 PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS (PbR)

A nivel mundial los gobiernos han experimentado una transformacion
sustancial orientada a fortalecer fundamentalmente su papel como promotor del
desarrollo, estos cambios han exigido la puesta en marcha de reformas en tres
ambitos, 1 el politico, 2 el econémico y el 3 el social, mismo que se han
manifestado en la creciente apertura democratica, en una mayor participacion
de la ciudadania en los asuntos del Estado y en un mejor rendimiento de

cuentas de las finanzas publicas.

Como consecuencia entre otros cambios destaca la implementacion en
la administracion de una nueva técnica de presupuestacion denominada
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS, un gran numero de naciones
ha puesto en marcha este tipo de técnica de presupuestacién como un proceso

de modernizacion de su aparato gubernamental.

Las caracteristicas que distinguen a dicho proceso de modernizacion
son las busqueda de una administracién pulblica mas eficaz, eficiente,
transparente, honrada y con una mejor planeaciéon econémica; Que obtenga los
resultados demandados por la sociedad; Que muestre una satisfactoria
retribucion a la poblaciéon de los recursos fiscales que esta aporta, Que cuente
con servidores publicos comprometidas con su labor y con un alto nivel
profesional, Que rinda cuentas claras a la sociedad sobre su desempeno, Que
se apoye en una mayor flexibilidad de gestion y que simplifique sus procesos,

Que cuente con las herramientas que le permiten una toma de decisiones mas
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fundamentada; y en sintesis, funcionamiento en un nuevo entorno socio -

politico y econdmico.

En esta bisqueda por modernizar el desempefio y agregar valor a los
resultados de la administracion publica surge en 2008 el Presupuesto basado
en Resultados, que entre sus caracteristicas cuenta con una estructura
programatica que facilitara la vinculacion de los programas con la planeacion,
por lo que incluira indicadores de desemperio y las respectivas metas anuales,

ademas los indicadores son la base del sistema de evaluacion del desempenfio.

En este mismo afo, se llevo acabo aqui en México la Conferencia
Internacional sobre Presupuesto basado en Resultados, es este espacio el
Secretario de Hacienda y Crédito Publico de nuestro pais dijo " Un
presupuesto basado en resultados y medidos estos a partir de indicadores
desempefo, arrojara afo con afo un material valiosisimo para contar con
mejor informacién para la toma de decisiones respecto del destino de los
recursos publicos [...] para establecer las prioridades del gasto, en funcién de
las necesidades de quienes son su razéon de ser y sus destinatarios finales:

Los ciudadanos “.

60




'GESTION PARA RESULTADOS EN MEXICO

Gestion para Resultados (GpR)

Presupuesto Basado en Resultados (PbR)
Sistema de Evaluacion del Desempeno R
(SED)
Planescién @ impulsar el
et . desarrollo
: I D Paliticss E
Programacion y : Mayor bienestar de
Presupussto ndiasiorse 1 Do Programas S 0 1a poblacion
B Da Instituciones
Ejercicio y U Aumento en |a
i - © eficlencia y mayor
MERES TS At by I desempefio de la
................... £ Conlaglts | N De Programas o gestion publica
v D Instituciones "[ Fortalechiionts ds
PR S —. A : . anto
| Nendichon do Cunnimn | A © 1a transparencia
' o Mejor rendicion de
[ Sistema de Informacion para PR I B cuentas
I 0 ® C:‘a!ir%ad del gasto
AR SHETE pablico
[ Coordinacion Institucional ] S

|

Plan Nacional de Desarrollo y Programas que se deriven del mismo J

|

 MarcoLegalyNormativo

Recuperado el 5 de mayo de 2011 en
http://www slideshare.net/ahaazd/tendencias-en-planeacin-y-presupuestos-

pblicos-en-mxico-4768678 pagina 3

3.5.1 ANTECEDENTES

En los ultimos afios el gobierno federal ha presentado iniciativas de
reforma al sector publico encaminadas a mejorar la gestion plblica, entre estas
se encuentra la reforma constitucional en materia de gasto publico y
fiscalizacién, en las que se destaca la adopcion de un sistema de evaluacion
del desempefio, que, para su correcta aplicacion se acompanara de diversas
herramientas que permitiran que las decisiones de asignacion del presupuesto

consideren los resultados de la aplicacion de los recursos publicos.
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MARCO JURIDICO

Articulo 134 constitucional. Publicado en el Diario oficial de la federacion el dia
7 de mayo de 2008.

“los recursos econdmicos que disponga la federacion, los estados y
municipios, el distrito federal y los 6rganos politico — administrativos de sus
demarcaciones territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez, para satisfacer los objetivos a los que

estén destinados.

Los resultados del ejercicio de dichos recursos seran evaluados por las
instancias técnicas que establezcan respectivamente la federacion, los estados
y el distrito federal, con el objeto de propiciar que los recursos economicos se

asignen en los respectivos presupuestos en los términos del parrafo anterior...”

Ley de Planeacion (LP)
Publicada en Diario oficial de la federacion el 5 de enero de 1983

Conjunto de normas de orden publico e interés social que tiene por
objeto establecer los principios basicos conforme a los cuales se llevara a cabo
la planeacién nacional del desarrollo y encauzar, en funcion de estas, las

actividades de la administracién publica federal.
Articulo 1

Las disposiciones de esta Ley son de orden publico e interés social y

tienen por objeto establecer:

|.- Las normas y principios basicos conforme a los cuales se llevara a cabo la
Planeacién Nacional del Desarrollo y encauzar, en funciéon de ésta, las
actividades de la administracion Publica Federal;

Il.- Las bases de integracion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Planeacién Democratica;

Ill.- Las bases para que el Ejecutivo Federal coordine sus actividades de

planeacién con las entidades federativas, conforme a la legislacion aplicable;
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IV. Las bases para promover y garantizar la participacion democratica de los
diversos grupos sociales asi como de los pueblos y comunidades indigenas, a
través de sus representantes y autoridades, en la elaboracion del Plan y los
programas a que se refiere esta Ley, y

(Esta fraccion fue reformada el 13 de junio de 2003 y publicada en el Diario
Oficial dela Federacion )

V.- Las bases para que las acciones de los particulares contribuyan a alcanzar

los objetivos y prioridades del plan y los programas.
Articulo 3

Para los efectos de esta Ley se entiende por planeacion nacional de
desarrollo la ordenacién racional y sistematica de acciones que, en base al
ejercicio de las atribuciones del ejecutivo federal en materia de regulacién y
promocion de la actividad econémica, social, politica, cultural, de proteccién al
ambiente y aprovechamiento racional de los recursos naturales, tiene como
propésito la transformacion de la realidad del pais, de conformidad con las

normas, principios y objetivos que la propia Constitucion y la ley establecen.

Este parrafo fue reformado el 23 de mayo del 2002 y publicado en el Diario
oficial de la federacién.

Mediante la planeacion se fijaran objetivos, metas, estrategias y
prioridades; se asignaran recursos, responsabilidades y tiempos de ejecucion,

se coordinaran acciones y se evaluaran resultados.

Articulo 14 -
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico tendra las siguientes

atribuciones:

|.- Coordinar las actividades de Planeacion Nacional del Desarrollo;

ll. Elaborar el Plan Nacional de Desarrollo, tomando en cuenta las propuestas
de las dependencias y entidades de la administracion publica federal y de los
gobiernos de los estados, asi como los planteamientos que se formulen por los

grupos sociales y por los pueblos y comunidades indigenas interesados;
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Parrafo reformado el 13 de junio de 2003 y publicado en el Diario oficial de la

federacion

Ill. Proyectar y coordinar la planeacion regional con la participacion que
corresponda a los gobiernos estatales y municipales; asi como consultar a los
grupos sociales y los pueblos indigenas y, en su caso, incorporar las
recomendaciones y propuestas que realicen; y elaborar los programas
especiales que senale el Presidente de la Republica;

Parrafo reformado el 13 de junio de 2003 y publicado en el Diario oficial de la

federacion

La planeacién debera llevarse a acabo como un medio para el eficaz
desempeno de las responsabilidad del estado sobre el desarrollo integral y
sustentable del pais y debera tender a la consecucion de los fines y objetivos
politicos, sociales, culturales y economicos contenidos el la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (LFPRH)

Publicada en el Diario oficial de la federacion el 30 de marzo de 2006.
Misma que se decreto con la finalidad de reglamentar el presupuesto de

egresos de la federacion y a los ejecutores del mismo.

Articulo 25 .-

“La programacion y presupuestacién anual del gasto publico, se realizara
con apoyo en los anteproyectos que elaboren las dependencias y entidades
para cada ejercicio fiscal, y con base en....

lll. La evaluacién de los avances logrados en el cumplimiento de los objetivos
y metas del Plan Nacional de Desarrollo y los programas sectoriales con base
en el Sistema de Evaluacion del Desempefio, las metas y avances fisicos y
financieros del ejercicio fiscal anterior y los pretendidos para el ejercicio

siguiente... "
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Articulo 85.-

“Los recursos federales aprobados en el presupuesto de egresos para
ser transferidos a las entidades federativas y, por conducto de éstas, a los
municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal se sujetaran a
lo siguiente:
|. Los recursos federales que ejerzan las entidades federativas, los municipios,
los érganos politico administrativos de las demarcaciones territoriales del
Distrito Federal, asi como sus respectivas administraciones publicas
paraestatales o cualquier ente publico de caracter local, seran evaluados
conforme a las bases establecidas en el articulo 110 de esta Ley, con base en
indicadores estratégicos y de gestiéon, por instancias técnicas independientes
de las instituciones que ejerzan dichos recursos, observando los requisitos de

informacién correspondientes... *

Articulo 110.

“La evaluacion del desemperio se realizara a través de la verificacion del
grado de cumplimiento de objetivos y metas, con base en indicadores
estratégicos y de gestion que permitan conocer los resultados de la aplicacion

de los recursos publicos federales...”

El art. 85y art. 110 fueron modificados en el Diario oficial de la federacion el 1
de octubre de 2007

Los responsables de la administracion ejerceran dentro del marco de la
administracion por resultados, para ello deben cumplir con oportunidad y
eficiencia las metas y objetivos previstos en sus respectivos programas,

conforme a lo dispuesto por esta ley.

Ley de Coordinacion Fiscal: Federalismo Fiscal (LCF)

Publicada en el Diario oficial de la federacién el 27 de diciembre de

1978, y su ultima reforma fue el 31 de diciembre de 2008.

Esta Ley tiene por objeto coordinar el sistema fiscal de la federacion

con los de los estados, municipios y distrito federal; establecer la participacion
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que corresponda a sus haciendas publicas en los ingresos federales; distribuir,
entre ellos, dichas participaciones; fijas reglas de colaboraciéon administrativa
entre las diversas autoridades fiscales; constituir los organismos en materia de

coordinacién Fiscal y dar las bases de su organizacion y funcionamiento.

Articulo 48

Los Estados y el Distrito Federal enviaran al Ejecutivo Federal, por
conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, informes sobre el
ejercicio y destino de los recursos de los Fondos de Aportaciones para el

Fortalecimiento de las Entidades Federativas

Articulo 49 fraccién. V

El ejercicio de los recursos a que se refiere el presente capitulo debera
sujetarse a la evaluacion del desempefio a que se refiere el articulo 110 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Los resultados del
ejercicio de dichos recursos deberan ser evaluados, con base en indicadores,
por instancias técnicas independientes de las instituciones que los ejerzan,
designadas por las entidades, a fin de verificar el cumplimiento de los objetivos
a los que se encuentran destinados los Fondos de Aportaciones Federales
conforme a la presente Ley. Los resultados de las evaluaciones deberan ser

informados en los términos del articulo 48 de la presente Ley.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
Publicado en el Diario oficial de la federacion el 31de Diciembre de 2008

La contabilidad gubernamental es la técnica que sustenta los sistemas
de contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las
transacciones que llevan a cabo los entes publicos, expresados en términos
monetarios, captando los diversos eventos economicos identificables vy
cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos,
asi como el propio patrimonio, con le fin de generar informacién financiera que

facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administracion.

Los gobiernos locales, deberan coordinarse con los municipales para

que estos armonicen su contabilidad, el Gobierno del Distrito Federal debera
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coordinarse son los érganos politico administrativos de sus demarcaciones

territoriales.

El Consejo Nacional de Armonizacion Contable es el oérgano de
coordinacién para la armonizacion de la contabilidad gubernamental y tiene por
objetivo la emision de las normas y lineamientos para la generacion de

informacion financiera que aplicaran los entes publicos.

La informacién financiera es la informacién contable y presupuestal
expresada en términos monetarios, sobre las transacciones que realiza un ente
publico y los eventos econémicos que lo afectan, la cual puede representarse
por reportes, informes, estados y notas, que expresan su situacion financiera,

los resultados de su operacion y los cambios de patrimonio.

Todos los entes publicos deberan producir, en la medida que
corresponda, la informacién contable y presupuestal a que se refiere el articulo
46 de esta ley, todos los entes publicos deberan operar y generar en tiempo
real estados financieros sobre el ejercicio de los ingresos y gastos y sobre las
finanzas publicas, esta informacion presupuestaria y programatica que forma
parte de la cuenta publica debera relacionarse con los objetivos y prioridades
del desarrollo, de igual manera debera incluir los resultados de la evaluacion
del desempeiio de los programas federales, de las entidades federativas,
municipales y demarcaciones territoriales del Distrito Federal respectivamente,
asi como los vinculados al ejercicio de los recursos federales que les hayan

sido transferidos.

Para ello, deberan utilizarse indicadores que permitan determinar el
cumplimiento de las metas y objetivos de cada uno de los programas, asi como

vincular los mismos con la planeacién del desarrollo.

En concordancia con la constitucion politica de los estados unidos

mexicanos, dentro del cddigo financiero del estado de México y municipios
El articulo 285 establece

"El Presupuesto de Egresos del Estado es el instrumento juridico, de

politica economica y de politica de gasto, que aprueba la Legislatura conforme
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a la iniciativa que presenta el Gobernador, en el cual se establece el ejercicio,
control y evaluacion del gasto publico de las dependencias, entidades publicas
y organismos autonomos a través de los programas derivados del Plan de
Desarrollo del Estado de México, durante el ejercicio fiscal correspondiente”;
por lo que es interés del Titular del Poder Ejecutivo, el implementar las
acciones necesarias para transitar a un Presupuesto basado en Resultados
(PbR),

El articulo 289 hace referencia

“Las dependencias, entidades publicas y unidades administrativas
formularan su anteproyecto de Presupuesto de Egresos de acuerdo con las

normas presupuestales vigentes y con base en sus programas anuales. “
Y el articulo 294 menciona

“Antes del Ultimo dia habil de mayo, la Secretaria dara a conocer a las
dependencias y entidades publicas, el documento para la concertacién de
estructuras programaticas, los catalogos que determine la Secretaria y la
revision y alineacion de indicadores para evaluar el desempeiio, que servira de
base para la formulacién de su anteproyecto de presupuesto, para que a mas

tardar el altimo dia habil del mes de junio le envien sus observaciones.”

3.5.2 LINEAMIENTOS Y REGLAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

La Secretaria de Finanzas del gobierno del Estado de México, publicé en el

periodico oficial gaceta de gobierno el 1° de Marzo del afio 2010.

Los lineamientos tienen por objeto orientar el proceso de implementacion
del Presupuesto basado en Resultados (PbR); formular los programas
presupuestarios y medir el desempefio de las dependencias y entidades
publicas de la administracion publica del gobierno del Estado de México con un
enfoque hacia el logro de resultados; Los lineamientos permitiran sentar la
base para la implementacion del Presupuesto basado en Resultados (PbR), a
traves de la construccién de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), y

fortalecer el Sistema Integral de Evaluacién del Desempefio (SIED), para lo
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cual, se consideraran los indicadores existentes en la bateria del SIED, mismos
que se deberan analizar, actualizar, mejorar, modificar y si fuera el caso
disefnar nuevos indicadores que permitan medir los objetivos de cada programa

registrados en la MIR.

La programacion y Presupuestacion del gasto publico incluira las
acciones que deberan realizar las dependencias y entidades publicas para dar
cumplimiento a los objetivos, politicas, estrategias, prioridades y metas de los
indicadores de desemperio, contenidos en los programas que se derivan del
Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011.

En la programacién y Presupuestaciéon anual del gasto publico, se
tomara como referencia entre otros aspectos, la evaluacion de los avances
logrados en el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo del
Estado de México vigente y los programas que se derivan de éste, con base en
el Sistema Integral de Evaluacion del Desemperio (SIED), y los avances fisicos
y financieros del ultimo ejercicio fiscal, asi como los resultados planteados a

alcanzar en el ejercicio siguiente.

En la integracion del Presupuesto basado en Resultados las
dependencias y entidades publicas se basaran en la estructura programatica
que se deriva del Plan de Desarrollo del Estado de México; misma que
comprendera las siguientes categorias: pilar o cimiento, funcion, subfuncion,
programa, subprograma y proyecto. La asignacién presupuestal, se realizara a
nivel de proyecto, el cual representa un conjunto basico de actividades afines y
coherentes que se agrupan para responder al logro de los objetivos de un
programa, en éstos se identifican metas, indicadores y recursos con la unidad

administrativa ejecutora del gasto publico.

3.5.3 CONCEPTO DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

El Presupuesto Basado en Resultados es un componente de la Gestion
para Resultados que consiste en un conjunto de actividades y herramientas
que permite apoyar las decisiones presupuestarias en informacion que
sistematicamente incorpora consideraciones sobre los resultados del ejercicio
de los recursos publicos, y que motiva a las instituciones publicas a lograrlos,
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con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico federal y promover una

mas adecuada rendiciéon de cuentas.

El PbR significa un proceso basado en consideraciones objetivas para la
asignacion de fondos, con la finalidad de fortalecer las politicas, programas
publicos y desempefio institucional cuyo aporte sea decisivo para generar las
condiciones sociales, econémicas y ambientales para el desarrollo nacional
sustentable; en otras palabras, el PbR busca modificar el volumen y la calidad
de los bienes y servicios publicos mediante la asignacion de recursos a
aquellos programas que sean pertinentes y estratégicos para obtener los

resultados esperados.

3.5.4 PROPOSITO

El Presupuesto basado en Resultados (PbR) tiene el propédsito de
impulsar una propuesta integral que permita realizar la evaluacion de las
politicas publicas, los programas presupuestarios y el desempefio de las
dependencias y entidades publicas, con una orientaciéon hacia el logro de los

resultados.

1. Relacionar la asignacién de los recursos con las acciones y objetivos
programados, para ofrecer mayor capacidad en la pretension de un buen
desempernio e identificacion de resultados.

2. Controlar el presupuesto mediante el proceso de seguimiento, comparando
los avances del ejercicio presupuestal correspondiente con los logros, para en
su caso reconducirlos.

3. Orientacion preventiva del presupuesto para corregir el sistema de ejecucion
y la forma de organizacion, a fin de alcanzar un equilibrio entre lo autorizado y
lo ejercido y minimizar el riesgo en las operaciones de las dependencias y

entidades publicas.
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3.5.5 OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

El PbR pretende que la definicion de los programas presupuestarios se
derive de un proceso secuencial alineado con la planeacién — programacion,
estableciendo objetivos, metas e indicadores en esta logica, a efecto de hacer
mas eficiente la asignacién de recursos, considerando la evaluacion de los
resultados alcanzados y la manera en que las dependencias y entidades

publicas ejercen los recursos publicos.
OBJETIVOS ESPEFICICOS
El PbR tiene los objetivos especificos siguientes:

- Alinear el proceso presupuestario hacia los resultados,

- Definir y alinear los programas presupuestarios y sus asignaciones a
través del ciclo de planeacion — programacién —presupuestacion —
ejercicio — control — seguimiento — evaluacion y rendicion de cuentas;

- Fortalecer la planeacion estratégica para resultados,

- Aplicar la matriz de indicadores, conforme a la metodologia de marco
l6égico, como una herramienta de planeacion estratégica que permite
mejorar en forma sencilla, ordenada y homogénea la légica interna de
los programas presupuestarios, a la vez que alinea su contribucion a los
objetivos estratégicos de las dependencias y entidades publicas;

- Medir el desempenio para evaluar los resultados,

- Generar y definir los indicadores de desempefio, estratégicos y de
gestion, que constituirdan la base para el funcionamiento del SIED y
permitiran evaluar el logro de los resultados, asi como el impacto social
de las politicas publicas, los programas presupuestarios y la
productividad de las dependencias y entidades publicas de la
Administracién Publica Estatal;

- Asignar recursos considerando la evaluacion de los resultados
alcanzados,

- Propiciar un nuevo modelo para la asignacion de recursos
presupuestarios, tendientes a elevar la eficacia y eficiencia

gubernamental y la calidad del gasto publico; y
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Establecer una dinamica organizacional orientada a resultados

Unifica el proceso presupuestario con la conduccion y ejecucion de las

politicas publicas y de sus programas al interior de las dependencias y

entidades publicas, para orientar el esfuerzo institucional al logro de los

resultados.

3.5.6 COMPONENTES

. Nineacion con ¢ PND y sus programas
Gbjativos egtratégices ce las dependencias y entidades

Elaboracion y sutorizacion de estructuras programdticss
Definicidn e programes presupuestaios

Elabo-acidn de Matriz de Indicadores (Marco Logico)
Generacin de Indicadores estratégicos v de gestién (SED)

s Abignationes presupuestarias consicerando
resutados y avaluaciones

~~ Mejora en a walidad y gestion del geste
: publico

_, Informes de resutacos
Honitereo ¢e indicadores

___H%ﬁm;:r::m is; para
tsukacos v de

Recuperado el 5 de mayo de 2011 en

http://www slideshare.net/ahaazd/tendencias-en-planeacin-y-presupuestos-

pblicos-en-mxico-4768678 pagina 7

Alineacion del Proceso Presupuestario Federal para Resultados: PbR
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3.5.6.1 PLANEACION

Se define como la ordenacién racional y sistematica de las acciones del
Gobierno y la sociedad para coadyuvar a mejorar la calidad de vida de la
poblacién. Para su aplicacion establecen una serie de instrumentos de
planeacion en los cuales se contemplan las estrategias politicas, directrices,
objetivos y metas en tiempo y espacio, y las acciones que se utilizaran para

mejorar el posicionamiento en la escala nacional y mundial.

El Plan Estatal de Desarrollo, los planes regionales y los planes
municipales de desarrollo son instrumentos de planeacion, que contienen las
aspiraciones, anhelos y logros que la sociedad y el gobierno quieren alcanzar
en un horizonte de largo plazo. Por su parte, los programas sectoriales son
instrumentos formulados con alcance de mediano plazo, que abordan una
materia determinada y que vinculan al funcionamiento de diversas instituciones
publicas, sociales y privadas que comparten fines similares con el Plan Estatal

de Desarrollo.

Los planes institucionales concentran los objetivos, estrategias, metas y
acciones relacionadas a una dependencia u organismo publico encaminadas a
dar cumplimiento a las metas y objetivos establecidos en Plan Estatal de
Desarrollo y en consecuencia a los programas sectoriales y especiales.
Finalmente, los Programas Operativos Anuales son los instrumentos que
convierten los lineamientos de la planeacion y programacion del desarrollo de

mediano y largo plazo en objetivos, acciones y metas concretas de corto plazo

3.5.6.2 PROGRAMACION

La concrecion de la Planeacion se hace a través de la programacion,
aspecto que permite la vinculacién entre lo estratégico y lo operativo; es asi
como la programacion se entiende como un proceso mediante el cual se
determinan metas, tiempos, responsables, instrumentos de accién y recursos
necesarios para el logro de los objetivos de mediano y largo plazos fijados en el

Plan Estatal de Desarrollo.

Cabe sefialar que el proceso de vinculacion de la Planeacién a la

Programacion, tiene la siguiente intencionalidad:
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- Los diferentes esfuerzos de la dependencia y organismos se enfocan a un

mismo rumbo,
- Las acciones de la dependencia toman sentido de logro y avance,

- El gasto se orienta mas por lo estratégico y prioritario,
- Se logra incidir en los resultados de la Gestion,

- Ubicacion de los procesos y proyectos dentro de la Estructura Programatica,

- Identificacion de la aportacion de acciones de las dependencias y organismos

a los proyectos estratégicos de Gobierno del Estado,

- Identificacion de las aportaciones de acciones de las dependencias y
organismos a los programas derivados del Plan Estatal de Desarrollo,
- Integracién de los elementos que contendra el Programa Operativo Anual de

las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

Como se observa los elementos que se describen ya han sido definidos en la
etapa de planeacion, pero en la etapa de programacion es donde se
estructuran para que técnicamente puedan ser procesados y pasar a la etapa

de presupuestacion.

3.5.6.3 PRESUPUESTACION

Concluida la etapa de programacion se da comienzo con la
presupuestacién, es decir se realizan las acciones encaminadas a estimar y a
cuantificar monetariamente los recursos humanos y materiales necesarios para

cumplir con los programas establecidos en un determinado periodo.

Se deben incorporar consideraciones sobre los resultados en la
aplicacion de los recursos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico

y la rendicion de cuentas.

Una vez identificados los procesos y proyectos que integraran el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el afio, las dependencias y
entidades presupuestaran sus acciones en apego a las normas y lineamientos

establecidos. Es por ende que en la etapa de presupuestacion, se deben
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identificar los capitulos de gasto, con base en los cuales se asignaran los

recursos financieros para cada proceso o proyecto.

Una vez identificadas las partidas presupuestales necesarias en cada
uno de los proyectos o proceso de conformidad con el clasificador por objeto
del gasto, se determinan los importes destinados a cada una de ellas de
manera anual, mismas que le daran el valor o costo estimado para su

calendarizacion.

3.5.6.4 EJERCICIO

Se refiere al registro o manejo del presupuesto mismo, es donde las
unidades ejecutoras reflejan sus actividades tareas diarias encaminadas a él

logro de los objetivos.

Mensualmente se deben emitir reportes del ejercicio del gasto y

trimestralmente se entregaran los reportes relativos al cumplimiento de metas.

3.5.6.5 CONTROL

El Objetivo principal de esta etapa es controlar y vigilar que las
afectaciones presupuestales de las dependencias y entidades se realicen en
apego a la clasificacion por objeto del gasto que lo autorice y a la suficiencia
presupuestal, asi como a las demas disposiciones legales aplicables y a las
normas que las mismas dicten.

De manera especifica se busca que las acciones que se llevan a cabo en
la fase de ejecucion del presupuesto y que consisten en la evaluacion
permanente cuantitativa de los avances financieros de las actividades
realizadas por las distintas dependencias y entidades de la administracion

publica estatal.

3.5.6.6 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Un instrumento que incluye el avance de las metas planteadas por todas
las dependencias de forma mensual, contempladas en los Programas

Operativos Anuales (POA'’s)
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Cabe sefalar que para el seguimiento de avance de metas de los
programas operativos anuales se utilizan las tecnologias de informaciéon y
comunicacion para que se sistematicen y se cuente con los datos en linea para

su publicacion.

3.5.7 BENEFICIOS

La transicion hacia el PbR significa un esfuerzo de la mayor
trascendencia en el quehacer de la administracion publica, que transforma de
fondo las practicas, reglas, sistemas, métodos y procedimientos del proceso

presupuestario.

Debido a su magnitud y alcance, el PbR requiere de acciones
estratégicas, consistentes y sostenibles, asi como de una coordinacién
efectiva, al interior de la administracion publica federal, con otros é6rdenes de

gobierno y con los Poderes de la Unioén.

La implantacion de PbR ha generado diferentes resultados; sin
embargo, destacan algunos beneficios relevantes:
I. Mejora la continuidad en el trabajo de las agencias gubernamentales
(equivalente a entidades y dependencias en México), reduce la incertidumbre
de su administracion y control, a través del establecimiento de objetivos claros,
e impulsa un enfoque hacia resultados;
Il. Otorga gran énfasis en la planeacion, en el disefio e implantacion de
politicas publicas y en la comunicacién, para que los actores conozcan los
objetivos y las metas previstas y alcanzadas;
lll. Brinda mayor transparencia mediante la generacion de mas y mejor
informacion para el publico y para las legislaturas respecto de las metas y
prioridades de gasto, y de como los diferentes programas publicos contribuyen
a alcanzar dichas metas;
IV. Permite ubicar y definir de manera mas efectiva los recursos necesarios
para cada programa y accion publica, basandose en la identificacion de

asuntos criticos, y en los procesos y flujos especificos, que van de una
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asignacion inercial de gasto a una valoraciéon del impacto sobre las variables
sociales o econdémicas;

V. Facilita la mejora de la gestion institucional, e incrementa la eficiencia de los
programas; y,

VI. Genera vinculos mas fuertes entre la planeacion, programacion,
presupuestacion, seguimiento y evaluacion, lo que obliga a una discusion de

politica publica mas integral y coordinada.
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INTRODUCCION

La administracion publica es el elemento basico para convertir los objetivos,
planes y programas de gobierno en acciones y resultados concretos,

encaminados a satisfacer las necesidades mas apremiantes de nuestra sociedad.

En este sentido, es preciso que la administracion publica estatal revise
permanentemente sus tramites y servicios, a efecto de redisefiar y documentar
los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir
Instancias de gestién, atender con oportunidad las solicitudes y demandas
ciudadanas, y reducir el manejo de documentacion a lo estrictamente necesario,
estas acciones contribuiran a que el vinculo sociedad-gobierno se lleve a cabo de

forma mas sencilla, agil, directa y transparente.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de
una unidad administrativa, o de dos 6 mas de ellas. El manual incluye ademas los
puestos 0 unidades administrativas  que intervienen precisando

su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en
los empleados y en sus jefes de queel trabajose esta realizando o no
adecuadamente.

De acuerdo a las funciones que el instituto tiene se ha divido la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto en dos partes, la parte programatica y la
presupuestal, la primera compete a la Unidad de Planeacién, Programacion y
Evaluacion mejor conocida como UIPPE y por la parte financiera o presupuestal

compete a la Coordinacién Administrativa.
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SIMBOLOGIA
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Proceso

Toma de decision

Conector fuera de pagina

Flujo

81



Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE [ | = =0
INFORMACION E INVESTIGACION GEOGRAFICA, o
ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO |C%digor  203B10300/07
Pagina; 1de |7

Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para la UIPPE del IGECEM.

Objetivo

El presente documento tiene como finalidad establecer el procedimiento técnico y normativo que debera ser
aplicado por la dependencia para elaborar el anteproyecto de presupuesto alinedndose a los objetivos y

estrategias contenidos en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién del IGECEM

y de las unidades administrativas del IGECEM responsables de elaborar el anteproyecto de presupuesto

Referencias

Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos, articulos 134

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental Art. 6
Ley de Planeacion Art. |, 3y 14.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Art. 25,85y 110.

Ley de coordinacion Fiscal, Art. 48, 49 Frac. V

Ley de General de Contabilidad Gubernamental Art. 285, 289 y 294.

Ley Orgéinica de la Administracion Piblica del Estado de México, Art. 23 y 24 fracciones XXI; XXIl
XXIV y LVI.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
Gaceta del Gobierno

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo segundo Articulo 7 y 17, Titulo noveno
capitulo primero Articulo 285, 287 y 289; capitulo segundo articulo 290, 291,292, 293, 294, 295, 296,
298, 299, 301, 302, 304 bis

Lineamientos y Reglas Generales para la Implementacién del Presupuesto Basado en Resultados (PbR),
gaceta de gobierno de |° de marzo de 2010.

Manual para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal del Afo

Manual General de Organizacion del Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
203B10300; Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion. Gaceta del Gobierno 18 de
diciembre de 2008.

Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México (Capitulo IV, articulo |3 Faccién VI), Gaceta del Gobierno, 04 de junio de 2008
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Responsabilidades

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion del IGECEM, es la unidad administrativa
responsable de realizar la solicitud, concentracion, andlisis y revisidn en la pagina web, de la informacién del
anteproyecto del presupuesto en materia programatica, misma que deberi ser proporcionada por las unidades
administrativas del IGECEM, en tiempo y forma, para que posteriormente se remita a las instancias

correspondientes.
El titular de la Direccion General debera:
¢ Canalizar e Instruir a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién para elaborar el

Anteproyecto de Presupuesto en Materia Programitica a través del formato *“ Asuntos Turnados”

e Autorizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Programatico Presupuestal.

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacién Programacién y Evaluacién debera:

e Solicitar la informacion sobre las metas del proyecto, asi como su calendarizacion, las cuales deberan
estar alineadas al Plan Estatal de Desarrollo.

* Verificar la informacion recibida por las unidades administrativas del IGECEM

e Capturar la Informacién en la pagina web, www.siprep.edomex.gob.mx en el apartado del
ANTEPROYECTO y el area de PLANEACION.

¢ Distribuir los recursos asignados al proyecto de acuerdo a los porcentajes que determinen las unidades
administrativas para cada meta programada.

e Imprimir la informacion y remitirla nuevamente a las unidades administrativas del IGECEM para firmar de
visto bueno

El titular del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad debera:

e Comunicar a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion la informacién sobre el
monto asignado del proyecto, como parte del presupuesto asignado al IGECEM

Los titulares de las unidades administrativas del Instituto deberan:

e Elaborar y remitir a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, el anteproyecto
del presupuesto, de acuerdo a los programas y proyectos establecidos, en la estructura programatica,
definiendo el proyecto y el objetivo del mismo, realizar un diagnostico para ver la situacién en la que se
encuentra actualmente, describir las estrategias y las lineas de accion para llevar a cabo sus metas;
Cuantificar sus metas, esto es especificar la meta, su unidad de medida, cuanto se alcanzé en el afo
anterior y cuanto se esta programando para el siguiente afo, y de su presupuesto autorizado cuanto va a
designar para el cumplimiento de esta meta y por ultimo definir los indicadores, asignarle un nombre al
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indicador, hacer una breve descripcion del mismo y estipular Ta formula para calcularlo, mencionar Tas
variables que influiran en el cumplimiento de sus objetivos.

Revisar la informacion capturada en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPP) y autorizarla.

Definiciones

Unidades Administrativas: Son los diferentes departamentos que integran la estructura orgénica del
Instituto.

Anteproyecto: Instrumento mediante el cual se asignan recursos a los programas presupuestarios, con
base en la estructura programatica autorizada por la Secretaria de Finanzas. Se elabora en términos de las
disposiciones aplicables y las que para el efecto emita la Secretaria de Finanzas.

SIPP: Sistema de Planeacion y Presupuesto, implementado por la Direccién General de Planeacion y
Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, donde se elabora, se ejerce y se controla el avance del
Programa Operativo Anual de cada unidad administrativa perteneciente al IGECEM.

Estructura Programatica: Es la herramienta de la administracion Publica que sistematiza, ordena y
clasifica las acciones mediante la adopcion de categorias y elementos programaticos con los que se
identifica el quehacer cotidiano de las unidades responsables y de esta manera se puede medir y
monitorear sus resultados. Asimismo, permite conocer y costear los productos y servicios, asi como el
impacto que se produce sobre el bienestar de la poblaciédn, el crecimiento econdmico y el fomento de las
actividades productivas.

Indicador: Herramienta de medicién que permite verificar el nivel de logro alcanzado por el programa
presupuestario en el cumplimiento de sus objetivos. Es una expresion que establece una relacion entre
dos o mas datos y un factor de escala, y permite la comparacién entre distintos periodos, productos
similares o una meta o compromiso.

Plan de Desarrollo para el Estado de México: Herramienta de gestion que busca promover el
desarrollo social, mejorando la calidad de vida de la gente y atender a las necesidades basicas
insatisfechas, ademas incluye una vision estratégica a futuro, ya que pretende ofrecer soluciones que se
mantengan en el tiempo haciéndolas sostenibles, con mejoras que queden en la sociedad aun cuando el
plan haya concluido.

Programa: Es un instrumento de los planes que ordena y vincula cronoldgica, espacial, cuantitativa y
técnicamente las acciones y los recursos necesarios para alcanzar una meta que contribuira al logro de
objetivos de los planes de desarrollo.

Proyecto: Es el conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un programa y que
tiene como caracteristica, un responsable, un periodo de ejecucién, costos estimados y resultados
esperados.

UIPPE: Se refiere a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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Insumos
¢ Oficio de solicitud a las unidades administrativas para que elaboren y remitan a la Unidad de informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién la informacién solicitada.
e Formato de Asuntos Turnados remitido a la UIPPE

e Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPP)

Resultados

¢ Anteproyecto de Presupuesto en materia Programatica para cada una de las unidades administrativa, asi
como su conjuncion en el IGECEM

Interaccion con otros procedimientos

e Elaboracion del Programa Operativo Anual.

Politicas

e MEDIDAS DE AUTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE MEXICO: Las cuales tiene por objeto racionalizar y contener el gasto publico de
las dependencias y entidades publicas en el ejercicio de sus recursos presupuestales, para generar ahorro
en el gasto corriente y destinar un mayor numero de recursos a la atencién de programas sociales. Las
cuales se publican antes de que concluya el mes de enero en el periddico oficial Gaceta de Gobierno

e Para la elaboracion del Anteproyecto se deberdn observar los lineamientos, metodologias, formatos y
requisitos establecidos en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPP)

e El Programa Operativo Anual formara parte del Anteproyecto de Presupuesto.

e El programa Operativo Anual sera integrado de acuerdo a los programas, subprogramas y proyectos de
la Estructura Programatica acorde al Plan de Desarrollo del Estado de México.
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Desarrollo
Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para el IGECEM.
No. Unidad Administrativa Actividad
/Puesto
I Direccién General Recibe de la Secretaria de Finanzas el oficio de solicitud para la elaboracién
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, lo revisa, canaliza e instruye a al UIPPE en
el formato “ Asuntos Turnados” la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto en materia Programatica
2 |Unidad de Informacion, | Recibe el formato “Asuntos Turnados” con la copia del oficio de solicitud
Planeacion Programacién y | de la Secretaria de Finanzas, Revisa y solicita mediante oficio la informacién
Evaluacion a las Unidades Administrativas.
3 | Unidades Administrativas | Reciben oficio de solitud, elaboran la informacién solicitada y la envian a la
UIPPE con oficio de respuesta
4 Unidad de Informacion, | Recibe y analiza la informacion y determina si es correcta.
Planeacion Programacion y
Evaluacion
[ 5 |Unidad de Informacién, | No es correcta
Planeacﬁén Programacion y | Realiza observaciones en la informacion y la regresa a las Unidades
Evaluacion Administrativas segln corresponda.
6 Unidades Administrativas | Reciben la informacién, corrigen y remiten a la UIPPE
7 | Departamento de | Envia a la UIPPE el monto asignado a cada uno de los proyectos con que
Recursos Financieros vy | cuenta el Instituto.
Contabilidad
8 |Unidad de Informacion, | Elabora el Anteproyecto de Presupuesto en materia programatica, imprime
Planeacion Programacion y | los formatos y los envia a las unidades administrativas para su autorizacion.
Evaluacién
9 |Unidades Administrativas | Reciben la informacién impresa, la firman y la remiten a la UIPPE
10 |Unidad de Informacion, | Recibe la documentacién y se envia a la Direccién General para el Visto
Planeacion Programacion y | Bueno del Director General
Evaluacion
Il |Direccién General Recibe la documentacion, firma de visto bueno y la envia via oficio a la
Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas.
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Diagrama

Procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto para el IGECEM.
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y las devuelve

Beer o

e

Recibe solicitud,
elaboran la
informacion y la

envian

Recibe la

4l
<

)

Captura la informacion en el
SIPP, se imprime y se envia a

las unidades para firma.

Y

informacion, corrigen
y remiten

o

@4

Envia los montos asignados
a cada proyecto, para ser

distribuido entre las metas
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Direccion General

Unidad de Informacion,
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion

Unidades

Administrativas

Recursos Financieros y
Contabilidad

%

@

Reciben la documentacion
firmada y se envia para que el

Director la firme

Recibe el Anteproyecto
Programitico, lo revisa,

autoriza y lo envia con oficio

]
/

Coordinacion
Administrativa de la
Secretaria de Finanzas
lo recibe

¢

Reciben la
informacion impresa,

la firman autorizando

y la remiten
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Medicion
NO APLICA

Registro de evidencias

La elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto en materia programatica queda registrada en los formatos

e “Asuntos Turnados”.
e PPP-0l-la Programa Anual Descripcion del Proyecto.
e PPP-0I-1d Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

e PPP09_la Calendarizacién Anual de metas por proyecto y Unidad Ejecutora.
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Formatos e Instructivos
PPP-0I-1 a

GOBIERNC DE
ESTADOC DE MEXICO
PP

Programa Arunl: Descrpoan dal proywecta por Unisad §jacutars
Epreition 1000
Fechs: {1

1

Objertiva:

pm

3

Dlagrastico (situacion actual)

Estratugins y lineas de accidn

-

CGRANDE

Froyecm 2
L), Bl fg ainiis: 20300 Seretania 08 Fiiati
U Emcutors 03RO lisfinte s drdaomaciden & restigeeiin Geogrifics, Evadicica ¥ Catavrsl del Extadio de Mésioo

BEWSD AUTGRIZG

MR R LA AR

ARSI T GEMETRAL
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Instructivo:

|.- Fecha y hora de elaboracion: El SIPP genera y registra la fecha y hora de entrega del formato de manera
oficial una vez cerrado el documento via internet.

2.- Numero y nombre del Proyecto: El SIPP al ingresar el nimero del proyecto, registra el nombre del mismo

3.- Objetivo del Proyecto: Definir de manera clara, el o los objetivos que pretende alcanzar durante el ejercicio
anual el proyecto, esto en plena congruencia con el Plan de Desarrollo del Estado de México..

4.- Diagnostico o situacion actual: Describir en forma cualitativa y cuantitativa la informacién que refleje la
problematica y la necesidad de atender diversos asuntos que correspondan a la ejecucion del proyecto.

5.- Estrategias y Lineas de accién: Se describirdn los mecanismos y acciones que es necesario seguir para lograr la
consecucion de los objetivos establecidos. Las estrategias deber ser acciones claramente viables y definidas,
mismas que seran un reflejo de las estrategias generales definidas por el Plan de Desarrollo del Estado de México
y estar ligadas a los procesos que cada unidad tiene..

6.- Firma de Elaborado: Nombre, cargo y firma del responsable de la unidad administrativa que se encarga de
elaborar el formato de dicho proyecto.

7.- Firma de Reviso: Nombre, cargo y firma del responsable de la UIPPE que es el drea encargada de revisar la
informacion de dicho proyecto.

8.- Firma de Autorizacién: Nombre, cargo y firma del Director General responsable de la elaboracién del
Anteproyecto de presupuesto.
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PPP-02A

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO
Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora Programa:
Ejercicio: 2012 Proyecto: 0501020
Fecha: [ [/ : pm

2

101 - 3

Unidad Responsable: 20300 - Secretaria de Finanzas

STGRANDE

PPP-02A Unidad Ejecutora: 203B0 - Instituto de Informacion e Investigacion Geografica. Estadistica y Catastral del Estado de México
Principales Metas
& : Cantidad Gasto Programado
e Obse
ldantlicado Mombre de la Accidn Unidad de Medida T R 0 (pusos) 2012 TVaciones
Total : 11
ELABORO REVISO AUTORIZO
SEFE DF LA LePE NRECTOR GENERAL
SECRETARIA DE FINANIAS PASED DE LOG MATLAZINCAS NUMERD 680, COLONIA LA TERESONA
SUBSECRETARA DE PLANEACION ¥ PRESUPUESTO TOLUCA, ESTADC DE MEXICO
DIRECCION GENERAL D PLANEACION v GASTO PURBLICD CODGO POSTAL 50040
Erag 1
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Instructivo:

|.- Fecha y hora de elaboracion: : El SIPP genera y registra la fecha y hora de entrega del formato de manera
oficial una vez cerrado el documento via internet.

2.- Nimero y nombre del Programa: El SIPP al ingresar el nimero del programa, registra el nombre del mismo.
3.- Nimero y nombre del Proyecto El SIPP al ingresar el nimero del proyecto, registra el nombre del mismo

4.- Numero del Indicador: La definicion de los indicadores la debera realizar la UIPPE de forma conjunta con las
unidades ejecutoras del sector, por lo que es su responsabilidad coordinar esta tarea, a cada indicador se le
asigna un nimero.

5.- Nombre de la accion: Al capturar el Indicador se despliega las acciones,

6.- Unidad de medida. Se asigna la unidad de medida para poder ser evaluada al meta de acuerdo a su
cumplimiento.

7.- Cantidad alcanzada en el afno. Se afiade el nimero correspondiente a la cantidad alcanzada correspondiente al
ano actual de la meta, Esta se debe proyectar al cierre del ejercicio.

8.- Cantidad programada para el siguiente ano: Mediante este registro se afade el nimero correspondiente a la
cantidad programada para el afio proximo de la meta.

9.- Gasto programado para el siguiente afio: Se expresa en términos monetarios la cantidad programada
necesaria para cubrir la meta en el afno siguiente

10.- Observaciones: Se hacen observaciones si es el caso
| .- Total del proyecto: Refleja el total programado o requerido por el proyecto para cumplir con sus metas

12.- Firma de Elaborado: Nombre, cargo y firma del responsable de la unidad administrativa que se encarga de
elaborar el formato de dicho proyecto.

I3.- Firma de Reviso; Nombre, cargo y firma del responsable de la UIPPE que es el drea encargada de revisar la
informacién de dicho proyecto.

I4.- Firma de Autorizacion: Nombre, cargo y firma del Director General responsable de la elaboracion del
Anteproyecto de presupuesto.
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PPP-09 a

GOBERND DEL

2 ESTADO DE MEXICO s
STIGRANDE
Calendarizacién metas por proyecto y unidad gjecutora Programa: 2 -
Ejercicic: 2012 Proyecio: 3 -
Fecha: /| [ pm Unidad Responsable: 2030000000 - Secretaria de Finanzas
PPP.0%a 1 Unidad Ejecutora: 2038000000 - Instituto de Informacién ¢ Investigacian Geogrifica, Estadistica y Carastral del Estado de Méwico
Principales Acciones | Cantidad Calendarizackan trimestral Gastn
. Mombrs da la Meta U, de Medida | Programada | Enero-Marzo % Abril-junio * Juio-Sepr. kS Oetubre-Dic. % miz
4 5 6 7 8§ (8] 10 _|n] 12 115] 14 (16| 16
1
ELABORD REVISE AUTORIS
18 18 20

JEFE OF LA GiPPE

DECRETARA DE FIMAMIAS  PASED DF LOS MATUATINEAS MULKE D 860, D0 Shis LA TERESOR
BUBSECRETARL OF PLANEACION ¥ PRESUPUESTD  TOUICA, ESTADO D6 MENCO
DIRECCION GERERAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICS COCHD POSTA 50030

o

oy e
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Instructivo:

|.- Fecha y hora de elaboracion: El SIPP genera y registra la fecha y hora de entrega del formato de manera
oficial una vez cerrado el documento via internet.

2.- Numero y nombre del Programa: El SIPP al ingresar el nimero del programa, registra el nombre del mismo.
3.- Numero y nombre del Proyecto El SIPP al ingresar el nimero del proyecto, registra el nombre del mismo.

4.- Numero del Indicador La definicion de los indicadores la debera realizar la UIPPE de forma conjunta con las
unidades ejecutoras del sector, por lo que es su responsabilidad coordinar esta tarea, a cada indicador se le

asigna un numero.

5.- Nombre de la meta La definicion de las metas la debera realizar la UIPPE de forma conjunta con las unidades
ejecutoras del sector, por lo que es su responsabilidad coordinar esta tarea.

6.- Unidad de medida Se asigna la unidad de medida para poder ser evaluada al meta de acuerdo a su
cumplimiento.

7.- Cantidad programada en el ano: Mediante este registro se afade el nimero correspondiente a la cantidad
programada para el afio préximo de la meta.

8.- Cantidad programada calendarizada periodo enero marzo Mediante este registro se anade el numero
correspondiente a la cantidad programada para el periodo correspondiente a enero-marzo de la meta.

9.- Porcentaje del periodo enero — marzo: Refleja la relacion entre ler trimestre con el total anual

10.- Cantidad programada calendarizada periodo abril junio: Mediante este registro se anade el numero
correspondiente a la cantidad programada para el periodo correspondiente a abril - junio de la meta.

| .- Porcentaje del periodo abril junio: Refleja la relacién entre 2o trimestre con el total anual

I2.- Cantidad programada calendarizada periodo julio septiembre: Mediante este registro se afade el nimero
correspondiente a la cantidad programada para el periodo correspondiente a julio-septiembre de la meta.

| 3.- Porcentaje del periodo julio septiembre: Refleja la relacidn entre 3er trimestre con el total anual

|4.- Cantidad programada calendarizada periodo octubre diciembre: Mediante este registro se anade el nimero
correspondiente a la cantidad programada para el periodo correspondiente a octubre - diciembre de la meta.

I5.- Porcentaje del periodo octubre diciembre Refleja la relacion entre 4to trimestre con el total anual

| 6.- Observaciones. Se hacen observaciones si es el caso
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[7.- Total programado para el siguiente ano. Refleja el total programado o requerido por el proyecto para
cumplir con sus metas

I8.- Firma de Elaborado: Nombre, cargo y firma del responsable de la unidad administrativa que se encarga de
elaborar el formato de dicho proyecto.

19.- Firma de Reviso: Nombre, cargo y firma del responsable de la UIPPE que es el area encargada de revisar la
informacion de dicho proyecto.

20.- Firma de Autorizacion: Nombre, cargo y firma del Director General responsable de la elaboracion del
Anteproyecto de presupuesto.
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@’ Estadistica y Catastral del Estado de México,
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PARA:
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Instructivo
|.- Indicar el niumero consecutivo del asunto a atender

2.- Anotar el nombre de la persona que envia el asunto turnado

3.- Anotar el nombre del responsable o responsables de atender al asunto

4.- Anotar el nombre de la persona que envia el oficio
5.- Anotar la fecha del oficio recibido

6.- indicar el nimero de oficio recibido

7.- Indicar con una (x) en el circulo que indique el tipo de atencidén que se debe dar al asunto turnado

8.- Describir de manera breve la solicitud del oficio

9.- Marcar con un (x) en el circulo que indique el tipo de atencion que se debe dar al asunto turnado

10.- Anotar la fecha en que se envia el asunto a atender

| |.- Escribir el nombre del responsable que envia el asunto.

Jo




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE

i 7z 3 Fecha: Junio de 2013
INFORMACION E INVESTIGACION GEOGRAFICA, 2
ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO | Codigo:  203B10400/08

Pagina: | de 27

Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto en materia financiera para la coordinacion
administrativa del IGECEM

Objetivo

El presente documento tiene como finalidad establecer el procedimiento técnico y normativo que debera ser
aplicado por la dependencia para elaborar el anteproyecto de presupuesto alineindose a los objetivos y
estrategias contenidos en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Alcance
Aplica a los servidores publicos de la coordinacién administrativa y de las unidades administrativas del IGECEM
responsables de elaborar el anteproyecto de presupuesto

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos, articulos 25 y 134

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 77 fraccion XIX y 61 fracciones
XXX y XXXVII

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental Art. 6
* Ley de Planeacion Art. |, 3y 4.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Art. 25,85y 1 10.

¢ Ley de coordinacién Fiscal, Art. |, 48, 49 Frac. V

e Ley de General de Contabilidad Gubernamental Art. 285, 289 y 294.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, Art. 23 y 24 fracciones V, XXI; XXII ,
XXIV y LVI.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo segundo Art. |3, 18 fracciones VIl y IX,
20 fraccion Ill, 16 fraccién VI y 30.

e Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Capitulo Il Art. 14
faccion IX

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero Capitulo |
Art. 42; Titulo Tercero Capitulo Il Art. 42 Fraccion I

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Titulo Primero Capitulo Gnico articulo |, Titulo
Segundo Capitulo primero Art. 8 Fraccién |.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Art. |9 fraccion V

e Reglamento del libro decimo segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios,
Art. |5.

¢ Reglamento del Libro decimo sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios, Titulo
tercero capitulo primero Art. 30
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Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Art. 7 fraccion XI, XIII, XIV y XVI, Titulo IV Capitulo |
Art. 8 fraccion |, II; Titulo IV capitulo Il art. 20 Fraccion IV, V y VI; capitulo Ill art. 21 fraccion | y capitulo
IV art. 22 Fraccién lll.

e Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo segundo Articulo 7 y 17, Titulo noveno
capitulo primero Articulo 285, 287 y 289; capitulo segundo articulo 290, 291,292, 293, 294, 295, 296,

298, 299, 301, 302, 304 bis
e Codigo Administrativo del Estado de México capitulo segundo articulo 12.5y 16.11.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
Gaceta del Gobierno

* Lineamientos y Reglas Generales para la Implementacion del Presupuesto Basado en Resultados (PbR),
gaceta de gobierno de |° de marzo de 2010.

e Manual para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal del Ao

e Manual General de Organizacion del Instituto de Informacion e Investigacion Geogrifica, Estadistica y
Catastral del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
203B10400; Coordinacion Administrativa. Gaceta del Gobierno |18 de diciembre de 2008.

e Reglamento Interior del Instituto de, Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México (Capitulo IV, articulo |3 Facciones VI y Capitulo V articulo 19 Facciones |, XIlI, XIV,
XV, XVIl y XVIII), Gaceta del Gobierno, 04 de junio de 2008

Responsabilidades

La Coordinacion Administrativa del IGECEM, es la unidad administrativa responsable de realizar la solicitud,
concentracion, andlisis y revision en la pagina web, de la informacion del anteproyecto del presupuesto en
materia financiera, misma que debera ser proporcionada por las unidades administrativas del IGECEM, en tiempo
y forma, para que posteriormente se remita a las instancias correspondientes.

El titular de la Direccion General debera:
e Canalizar e Instruir a la Coordinacién Administrativa para elaborar el Anteproyecto de Presupuesto en

Materia financiera a través del formato * Asuntos Turnados”

e Autorizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Programatico Presupuestal.

El titular de la Coordinacién Administrativa debera:
e Solicitar la informacion sobre los requerimientos del proyecto, asi como su calendarizacion, las cuales
deberan estar alienadas al Plan Estatal de Desarrollo.
e Verificar la informacion recibida por las unidades administrativas del IGECEM

e Capturar la Informacién en la pagina web, www.siprep.edomex.gob.mx en el apartado del
ANTEPROYECTO vy el area de PRESUPUESTO.
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e Imprimir la informacién y remitirla nuevamente a las unidades administrativas del IGECEM para firmar de
visto bueno

Los titulares de las unidades administrativas del Instituto deberan:

e Elaborar y remitir a la Coordinacion Administrativa el anteproyecto del presupuesto, de acuerdo a los
programas y proyectos establecidos, analizando sus necesidades y requerimientos para cumplir con sus
objetivos.

e Revisar la informacion capturada en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPP) y autorizarla.

El titular del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad debera:

e Comunicar a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion la informacion sobre el
monto asignado del proyecto, como parte del presupuesto asignado al IGECEM

e Capturar en el SIPP lo correspondiente al capitulo 2000 Materiales y Suministros asi como el capitulo
3000 Servicios Generales

e Imprimir los Formatos y tirnalos para su autorizacion.

El titular del Departamento de Recursos Humanos debera:

e Capturar lo concerniente al capitulo 1000 Servicios Personales asi como la plantilla de personal.

El titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

e Elaborar y comunicar al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad el Programa Anual de
Adaquisiciones.

Definiciones

* Unidades Administrativas: Son los diferentes departamentos que integran la estructura orginica del
Instituto.

e Anteproyecto: Instrumento mediante el cual se asignan recursos a los programas presupuestarios, con
base en la estructura programatica autorizada por la Secretaria de Finanzas. Se elabora en términos de las
disposiciones aplicables y las que para el efecto emita la Secretaria de Finanzas.

e SIPP: Sistema de Planeacion y Presupuesto, implementado por la Direccion General de Planeacién y
Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, donde se elabora, se ejerce y se controla el avance del
Programa Operativo Anual de cada unidad administrativa perteneciente al IGECEM.

e Estructura Programatica: Es la herramienta de la administracion Publica que sistematiza, ordena y
clasifica las acciones mediante la adopcidon de categorias y elementos programaticos con los que se
identifica el quehacer cotidiano de las unidades responsables y de esta manera se puede medir y
monitorear sus resultados. Asimismo, permite conocer y costear los productos y servicios, asi como el
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impacto que se produce sobre el bienestar de [a poblacion, el crecimiento econémico y el fomento de las
actividades productivas.

¢ Plan de Desarrollo para el Estado de México: Herramienta de gestion que busca promover el
desarrollo social, mejorando la calidad de vida de la gente y atender a las necesidades basicas
insatisfechas, ademds incluye una vision estratégica a futuro, ya que pretende ofrecer soluciones que se
mantengan en el tiempo haciéndolas sostenibles, con mejoras que queden en la sociedad aun cuando el
plan haya concluido.

e Programa: Es un instrumento de los planes que ordena y vincula cronolégica, espacial, cuantitativa y
técnicamente las acciones y los recursos necesarios para alcanzar una meta que contribuira al logro de
objetivos de los planes de desarrollo.

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

e Clasificador por Objeto de Gasto: Documento que reine en forma sistematica y homogénea todos
los conceptos de gastos descritos. En ese orden, se constituye en un elemento fundamental del sistema
general de cuentas donde cada componente destaca aspectos concretos del presupuesto y suministra
informaciéon que atiende a necesidades diferentes pero enlazadas, permitiendo el vinculo con la
contabilidad su principal proposito es el registro de los gastos que realizan en el proceso presupuestario.
Reune, ordena y presenta los gastos programados en el presupuesto, de acuerdo a la naturaleza de los
bienes, activos y pasivos financieros

e Proyecto: Es el conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un programa y que
tiene como caracteristica, un responsable, un periodo de ejecucién, costos estimados y resultados
esperados.

e UIPPE: Se refiere a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

¢ Programa Anual de Adquisiciones: Se refiere al documento por el cual el departamento de recursos
materiales programa la compra de los diversos bienes y servicios que requieren las unidades
administrativas para cumplir con sus objetivos planteados en el Programa Operativo Anual.

Insumos

e Oficio de solicitud a las unidades administrativas para que elaboren y remitan a la Coordinacion
Administrativa la informacién solicitada.

» Formato de Asuntos Turnados remitido a la Coordinacion Administrativa

e Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPP)

Resultados
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e Anteproyecto de Presupuesto en materia financiera para cada una de las unidades administrativa, asi
como su conjuncién en el IGECEM

Interaccion con otros procedimientos

e Elaboracién del Programa Operativo Anual.
e Adquisicion de Bienes y Servicios
e Pago de nomina

Politicas

e MEDIDAS DE AUTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE MEXICO: Las cuales tiene por objeto racionalizar y contener el gasto publico de
las dependencias y entidades publicas en el ejercicio de sus recursos presupuestales, para generar ahorro
en el gasto corriente y destinar un mayor numero de recursos a la atencion de programas sociales. Las
cuales se publican antes de que concluya el mes de enero en el periddico oficial Gaceta de Gobierno

e Para la elaboracion del Anteproyecto se deberidn observar los lineamientos, metodologias, formatos y
requisitos establecidos en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPP)

e El Programa Operativo Anual formara parte del Anteproyecto de Presupuesto.

e El programa Operativo Anual serd integrado de acuerdo a los programas, subprogramas y proyectos de
la Estructura Programitica acorde al Plan de Desarrollo del Estado de México.

e El departamento de Recursos Materiales debera elaborar un Programa Anual de Adquisiciones, el cual
debera apegarse a las necesidades de las unidades administrativas.

e El departamento de Recursos Humanos tomara en cuenta el ejercicio inmediato anterior como base para
calcular lo correspondiente al capitulo 1000 Servicios Personales

e El departamento de Recursos Humanos atenderd el costo de las plantillas de personal autorizadas para lo
cual deberan considerar las partidas que permitan el cumplimiento a los compromisos laborales que por
ley deben pagarse a cada servidor publico, ademds de los que a través de la firma de los convenios
celebrados con el Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios (SUTEYM)
corresponda y que el Gobierno del Estado debera pagar a través de cada dependencia.

e Los departamentos deberan realizar el anteproyecto a precios corrientes, con cifras cerradas a pesos; sin
aplicar factor inflacionario.

e El departamento de Recursos Financieros debera considerar todas las partidas presupuestarias
contenidas en el clasificador por Objeto de gasto, que sean necesarias en cada capitulo de gasto.

* El departamento de Recursos Financieros efectuara una expectativa de cierre para el ejercicio del
presupuesto.

e El departamento de Recursos Materiales debera acompanar a los requerimientos de las partidas
relacionadas con los siguientes conceptos de gasto, sus justificaciones de referencias que permitan a la
Direccién de Planeacion y Gasto Publico su analisis

Servicio de telefonia convencional y celular: Relacionar las lineas telefénicas, nimero y ubicacion.
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Arrendamiento de edificios, locales y terrenos: Deberan relacionarse los espacios fisicos en
arrendamiento especificando su ubicacién, direccién, monto y vigencia del contrato.

Reparaciéon y mantenimiento de vehiculos terrestres, aéreos y lacustres: debera incluirse el
inventario de las unidades vehiculares adscritas a cada dependencia, especificando el afio y modelo, asi
como las caracteristicas de cada vehiculo y considerar el uso al que estan destinados.

Servicio de vigilancia: entregar copia del contrato de prestacion de servicios.

Servicios de apoyo administrativo y fotocopias: entregar copia del contrato d prestacion de
servicios
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Desarrollo

Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para el IGECEM.

Unidad A;Iministrativa

No. Actividad
{Puesto
| Direccion General Recibe de la Secretaria de Finanzas el oficio de solicitud para la elaboracion
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, lo revisa, canaliza e instruye a al
Coordinacién Administrativa en el formato “ Asuntos Turnados” la
integracion del Anteproyecto de Presupuesto en materia financiera
2 | Coordinacién Recibe el formato “Asuntos Turnados” con la copia del oficio de solicitud
Administrativa de la Secretaria de Finanzas, Revisa y solicita mediante oficio la informacién
[ a las Unidades Administrativas.
3 | Unidades Administrativas | Reciben oficio de solitud, elaboran la informacion solicitada y la envian a la
Coordinacion Administrativa con oficio de respuesta
4 | Coordinacion Recibe y analiza la informacion la turna a los departamentos de Recursos
Administrativa Mercantiles y Contabilidad, Recursos Humanos y Recursos Materiales.
Recursos Materiales Analiza los Requerimientos y elabora el Programa Anual de Adquisiciones.
6 | Recursos Humanos Elabora la plantilla de plazas y captura en el SIPP lo que corresponde al
Capitulo 1000 Servicios Personales
7 | Departamento de | Elabora una proyeccion de cierre esperado y captura lo correspondiente al
Recursos Financieros y|capitulo 2000 y 3000 y una vez elaborado envia a la UIPPE el monto
Contabilidad asignado a cada uno de los proyectos con que cuenta el Instituto, imprime
los formatos y los envia a las unidades administrativas para su autorizacion
8 |UIPPE Recibe los montos asignados a cada proyecto para ser distribuido entre las
metas con que cuenta.
9 Unidades Administrativas | Reciben la informacién impresa, la firman y la remiten al Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad.
10 | Departamento de | Concentra la informacién impresa debidamente firmada y la remiten a la
Recursos Financieros y|Coordinacion Administrativa.
Contabilidad
Il | Coordinacion Recibe la documentacién y se envia a la Direccion General para el Visto
Administrativa Bueno del Director General
12 | Direccion General Recibe la documentacién, firma de visto bueno y la envia via oficio a la

Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas.
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Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para el IGECEM.
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Medicion
NO APLICA

Registro de evidencias

e PPP-05A Resumen de requerimientos.

PPP-06A Anilisis programatico econémico.
e PPP-07A Resumen Econémico

e Estimacion de Ingresos

e Plantilla de Plazas

e ‘“Asuntos Turnados”.

La elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto en materia presupuestal queda registrada en los formatos
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Formatos e Instructivos
PPP-5a

P8 GoriERNO DEL L ‘
W ESTADO DE MEXICO
IGRANDE
PPP-bse
Resumen de requerimientos por proyecto U. Responsable: 2030000000 4
Ejercicio: 1 U. Ejecutara: 2038000000 5
Fecha: [ 4 am C. de Costa: 2038010000 6
2 3 Proyecto: 0503010301 T
e BT Objeto del gasto Al
Partida Denoeminacién Monto
8 g 10
ELABORD REVISO AUTORTE
11 Lo
COORDADDR ATLATS TR TG ORRPETOA O GOOMRAFE
b= RANEAR | PG O R MATLAI e —
Ak s TERLAS, e

T CODWI0 MGATAL 5000
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Instructivo:
|.- Registra el ejercio de referencia

2 y 3.- Fecha y hora de elaboracién: El SIPP genera y registra la fecha y hora de entrega del formato de manera
oficial una vez cerrado el documento via internet.

4.- NUmero y nombre de la unidad responsable: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad responsable, registra el
nombre del mismo

5.- Nimero y nombre de la unidad ejecutora: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad ejecutora, registra el
nombre del mismo

6.- Nimero y nombre del Centro de Costo: El SIPP al ingresar el nimero del Centro de costo, registra el
nombre del mismo

7.- Nimero y nombre del Proyecto: El SIPP al ingresar el nimero del proyecto, registra el nombre del mismo

8.- Partida: De entre el catalogo de naturalezas de gasto se determina la partida correcta para la asignacion de
recursos u que cubriran dichos gastos.

9.- Denominacién: nombre con el cual se conoce la partida.
10.- Monto: Importe solicitado para cubrir los objetivos del proyecto que esta solicitando los recursos.

| 1.- Firma de Elaborado: Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo que se encarga de elaborar el
formato de dicho proyecto.

12.- Firma de Reviso: Nombre, cargo y firma del responsable de la UIPPE que es el drea encargada de revisar la
informacién de dicho proyecto.

13.- Firma de Autorizacion: Nombre, cargo y firma del Encargado del proyecto responsable de la elaboracion del
Anteproyecto de presupuesto.
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Instructivo:
|.- Registra el ejercio de referencia

2 y 3.- Fecha y hora de elaboracién: El SIPP genera y registra la fecha y hora de entrega del formato de manera
oficial una vez cerrado el documento via internet.

4.- Nimero y nombre de la unidad responsable: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad responsable, registra el
nombre del mismo

5.- Numero y nombre de la unidad ejecutora: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad ejecutora, registra el
nombre del mismo

6.- Nimero y nombre del Centro de Costo: El SIPP al ingresar el nimero del Centro de costo, registra el
nombre del mismo

7.- Estructura Programatica: De acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo del Estado México.
8.- Capitulos de gasto: Asignacion por cada capitulo.
9.- Total: Importe solicitado para cubrir los objetivos del proyecto que esta solicitando los recursos.

10.- Firma de Elaborado: Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo que se encarga de elaborar el
formato de dicho proyecto.

I'1.- Firma de Reviso: Nombre, cargo y firma del responsable de la UIPPE que es el drea encargada de revisar la
informacion de dicho proyecto.

12.- Firma de Autorizacién: Nombre, cargo y firma del Director General responsable de la elaboracion del
Anteproyecto de presupuesto.
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Instructivo:
|.- Registra el ejercid de referencia

2 y 3.- Fecha y hora de elaboracion: El SIPP genera y registra la fecha y hora de entrega del formato de manera
oficial una vez cerrado el documento via internet.

4.- NGmero y nombre de la unidad responsable: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad responsable, registra el
nombre del mismo

5.- Nimero y nombre de la unidad ejecutora: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad ejecutora, registra el
nombre del mismo

6.- Nimero y nombre del Centro de Costo: El SIPP al ingresar el nimero del Centro de costo, registra el
nombre del mismo

7.- Presupuesto original autorizado: Presupuesto autorizado por la legislatura para el presente ejercicio.

8.- Presupuesto Modificado: Presupuesto autorizado mas todas aquellas adecuaciones presupuestarias solicitadas
9.- Expectativa de cierre: Importe calculado para el cierre del periodo al 31 de diciembre del ano en curso.

10.- Proyecto de presupuesto: Importe solicitado para el siguiente ejercicio

| 1.- Firma de Elaborado: Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo que se encarga de elaborar el
formato de dicho proyecto.

12.- Firma de Reviso: Nombre, cargo y firma del responsable de la UIPPE que es el drea encargada de revisar la
informacién de dicho proyecto.

13.- Firma de Autorizacién: Nombre, cargo y firma del Director General responsable de la elaboracion del
Anteproyecto de presupuesto.
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MASCARILLA DE CAPTURA DE REQUERIMIENTOS
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|.- Seleccionar Techo comunicado

2.- Centro de Costo: Mediante este control se despliega una lista seleccionable de los centros de costo de
acuerdo al catalogo de unidades administrativas y que corresponden al usuario en ejecucion

3.- Proyecto: Este control despliega una lista seleccionable de los proyectos que fueron definidos anteriormente
para esta unidad ejecutora de acuerdo a la estructura programatica

4.- Partida de gasto: Mediante este control se despliega una lista de las partidas de acuerdo al catalogo por objeto
gasto

5.- Presupuesto del ano anterior: Mediante este apartado se anota el presupuesto que fue autorizado por la
legislatura local para el ejercicio actual.

6.- Presupuesto Modificado: Importe del presupuesto autorizado del afio mas todas aquellas adecuaciones
presupuestales efectuadas dentro del mismo periodo

7.- Cierre esperado: A través de esta caja de texto se anotara el importe del presupuesto ejercido esperado al
31 de diciembre del mismo ano.

8.- Presupuesto Solicitado: Aqui se anotara el monto del presupuesto que las dependencias o entidades publicas
proponen para el siguiente ejercicio.

9.- Justificacién y base de calculo: En este apartado se describe analiticamente la necesidad del recurso
presupuestario para cubrir los gastos por cada partida del clasificador por objeto de gasto.
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INFORMACION E INVESTIGACION GEOGRAFICA,

ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO |Codige:  203B10400/08

Pigina: 21 de 27

Instructivo:
|.- Registra el ejercio de referencia

2.- Fecha y hora de elaboracion: El SIPP genera y registra la fecha y hora de entrega del formato de manera
oficial una vez cerrado el documento via internet.

3.- Nimero y nombre de la unidad ejecutora: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad ejecutora, registra el
nombre del mismo

4.- Registro de los diferentes tipos de ingresos con que cuenta el organismo
5.-Total de los ingresos registrados por cada mes.

6.- Firma de Elaborado: Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo que se encarga de elaborar el
formato de dicho proyecto.

7.- Firma de Reviso: Nombre, cargo y firma del responsable de la UIPPE.

8.- Firma de Autorizacién: Nombre, cargo y firma del Director General responsable de la elaboracion del
Anteproyecto de presupuesto
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Pigina: 22 de 27

MASCARILLA DE CAPTURA DE LOS INGRESOS
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Teresana

Esta pantalla captura los montos de ingresos mensuales que la entidades publicas prevén obtener y asignar al
presupuesto seglin su naturaleza, cabe hacer mencién que estos deberdn coincidir con los montos mensuales del
Presupuesto de egresos

|.- Indicar que es techo comunicado

2.- Escoger el mes de asignacion de los recursos

3.- Propios: Sé anotaré el importe de recursos provenientes de las actividades propias del organismo

4 -Transferencias Estatales: Se anotara el monto de las transferencias estatales a favor del organismo para el
préximo ano.

5.-Transferencias federales: Se anotara el importe de recursos provenientes del Gobierno Federal via
transferencias para apoyar el desarrollo de sus actividades.

6.-Incremento Patrimonial: Se anotara el monto de las aportaciones en dinero o en especie ( previa valuacién )
que reciban las entidades publicas del gobierno o de particulares que incrementen su patrimonio.
7.-Financiamiento: Se anotara el monto de los ingresos que las entidades publicas estimen obtener via
financiamiento contratado con instituciones crediticias.

8.-Otros: Se anotara el valor de otros ingresos en efectivo distinto a los descritos.

9.-Total: es la suma de todos los tipos de ingresos que percibe el organismo en el mes seleccionado.
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Instructivo:
|.- Registra el ejercio de referencia.

2.- Fecha y hora de elaboracién: El SIPP genera y registra la fecha y hora de entrega del formato de manera
oficial una vez cerrado el documento via internet.

3.- Nimero y nombre de la unidad responsable: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad ejecutora, registra el
nombre del mismo.

4.- Nimero y nombre de la unidad ejecutora: El SIPP al ingresar el nimero de la unidad ejecutora, registra el
nombre del mismo.

5.- Nivel salarial: Seleccionar el nivel salarial de cada uno de los trabajadores
6.- Rango: seleccionar el el rango de cada una de las plazas de la plantilla.
7.-No. de Plazas: cantidad de plazas del mismo nivel y rango

8.-Costo unitario: Importe unitario de cada plaza.

9.- Costo Total: Importe total de las plazas del mismo nivel y rango

10.- Firma de Elaborado: Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo que se encarga de elaborar el
formato de dicho proyecto.

| I.- Firma de Reviso: Nombre, cargo y firma del responsable de la UIPPE.

12.- Firma de Autorizacién: Nombre, cargo y firma del Director General responsable de la elaboracion del
Anteproyecto de presupuesto

122




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTODE [t | "7 0013

INFORMACION E INVESTIGACION GEOGRAFICA,
Cédigo: 203B10400/08

ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
Pagina: 25 de 27

MASCARILLA DE CAPTURA DE PLANTILLA DE PLAZAS
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En esta pantalla se captura el total de plazas con que cuenta el organismo, agrupada por niveles y rangos.

|.- Determinar que son permanentes

2.- Escoger el nivel salarial de la plaza

3.- Seleccionar cada uno de los rangos con que cuenta el nivel salarial de referencia

4.- Se anota el costo anual total bruto de la plaza

5.- se anota el nimero de plazas iguales

6.- Automaticamente se refleja el costo anual de cada uno de los niveles con sus rangos salariales.
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Y Estadistica y Catastral del Estado de México.
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Instructivo

|.- Indicar el nimero consecutivo del asunto a atender

2.- Anotar el nombre de la persona que envia el asunto turnado

3.- Anotar el nombre del responsable o responsables de atender al asunto

4.- Anotar el nombre de la persona que envia el oficio

5.- Anotar la fecha del oficio recibido

6.- indicar el nimero de oficio recibido

7.- Indicar con una (x) en el circulo que indique el tipo de atencion que se debe dar al asunto turnado
8.- Describir de manera breve la solicitud del oficio

9.- Marcar con un (x) en el circulo que indique el tipo de atencién que se debe dar al asunto turnado
10.- Anotar la fecha en que se envia el asunto a atender

| I.- Escribir el nombre del responsable que envia el asunto.
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