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1.

ORGANIZACION DEL GOBIERNO FEDERAL

CAP1TULO 1

GENERALIDADES
a) Caracteristicas
b) Divisidn de poderes

c} . Funcién de los Poderes

ORGANIGRAMA DEL GOBIERNC FEDERAL

a} Estructura Organica

- b) Enfoque fundamental del Poder Ejecutivo

FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNC FEDERAL

a} Delegacién de Funciones del Poder Ejecutivo

b} Secretarias y Departamentos de Estado

c) Unidades Administrativas



1. GENERALIDADES

A) CARACTERISTICAS

De acuerdo con el artlculo 40 Constituciona s uestra forma de -gobierno es
ia de upa Republicn representntxva. Democraticay. Pederal ‘Se ‘caracteriza,
por lo tanto," por:la intervencién de todos' 105" mexicanos. en la marcha de
los asuntos pdbllcos y por la multiplicidnd ‘de poderea de la Federacién.

B) Dlvrsion DE- PoDERES

‘E1 Supremo Poder de la Federacidn se, dIVLdE para ‘el mejor desempefio de sus
funciones en tres poderes, que son: .

Poder Legislativo-

Poder Ejecutivo

Poder Judicial .
No podran reunirse dos o mis de. estos..Poderes. en: una sola persona o
corporacién, ni depositarse el Legislativo ’en ‘un- individuo, salvo el
caso de facultades extraordinarias al Ejecutive de’la Unién.

C) FUNCIONES DE 10§ PODEkES.

EL PODER LEGISLATIVO

El Poder Legislativo de los Estados Unido | exitnﬁbs se‘ deposita en un
Congreso General, que se dividira en una camara de Diputados y otra de
Senadores.

La CAmars de Diputados se compondrd de representantes de la Nacién, electos
en su totalidad cada tres afios por los ciudadanos mexicanos, en un namero
de 500; de los cuales 300 son de eleccién directa y 200 pldrinominales,
art. 52 constitucional.

Se eligird un Diputado Propietaric por cada doscientos cincuenta mil
habitantes o por una freccidén que pase de ciento veinticinco mil, teniendo
en cuenta el Censoc General de Poblacidn, ningun Estado tendrA menos de dos
Diputados.
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La Camara de Senadores se compondra de dos miembros por cada Estado y
dos por el D. F., electos directamente, renovandose la Camara por mitad
cada tres afios y en su ‘totalidad cada seis afios, La legisiatura de cada
Estado declarard electo al | que hubiese obtenido la mayoria de los votos
emitidos. . ’

El Congreso se reunia el lo. de Septiembre de cada’‘afo - para “celebrar
sesiones ordipnarias; sin embargo-a partir del lo. de: Hsaptigmbfé i“de, 1989,
de acuerdo a la modificacién Constitucional del 7. de de~:1986,. ; el
Congreso se reune el 10. de Noviembre de . cada ‘afio, ceélebrar. un .

primer periodo de Sesiones Ordinarias y a partiridel: T 3
afio para celebrar un segundo pericdo. de.Sesiones
Oficial del 7 de abril de 1986), art. 65 Constit cl

rdinarias. (Diario”

En ambos perfodos de sesiones el Congreso se’ ucupnr discus1én
y votacidn de las iniciativas de Ley que se le’ presenten y.de“ln resclucien
de los demas asuntos que le correspondan conforme’ a’ lp\Constitucxén.

Revisar la cuenta piblica del afio-anterior, que'seri presentads a la Cimara
de Diputados dentro de los diez primeras dins de la apertura de sesjones.
La revisign no se limitarg a investigar.si’ las-cantidades gastadas estin o
no de acuerdo con las partidas respectivas del presupuesto, sino que se
extendera al exadmen de la exactitud y justificacidn de los gastos ‘hechos ¥y
ala responsnbilidad ha que hubiese lugar.

Ei periodo de sesicnes ordinarias, durard el tiempo necesario para tratar

todos Jos asuntos mencionados pero no podra prolongarse mas que hasta el 31

de diciembre del mismo afio, y a partir de ‘1989 el segundo perfodo se-
1levard a cabo hasta el 15 de julio de cada afio. (Diario Oficial del 7 de

abril de 1986).

EL PODER EIJECUTIVO

Se deposita el ejercicio del Poder Ejecutivo de la Unién en un solo indivi-
duo que se denominari "Presidente de los Estados Unidos Mexicanos".

'

La eleccidn del Presidente serd directa y en los términos que dispongs la
fey Electoral.

~‘cada’ -
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El Presidente -entrara 8 ejercer su encargo el lo. de diciembre y durara en
¢l seig afias, El ciudadano que haya desempefiado el cargo de Presidente de
la Repiblica, electo popularmente, o con el caricter de.interino, provisio-

nal o sustituto, en ningln caso o por ningin motivo podré volver a desempe-
far ‘ese puesto.

Para el despacho de los negocios de orden administrativo de la Federacidn,
habrd el nimero de Secretarios que establezca el Congreso por una Ley, la
que distribuiri los negocios que han de estar a cargo de cada Secretar{a.

Los Secretarios de Despacho, luego que esté abierto el perfodo de sesiones
ordinarias, dardn cuenta al Congreso, . del estado que guardan sus
respectivos Ramos. ‘

Cualquiera de las Camaras podrd citar a los Secretarios de Estado para gue
informen cuando se discuta una Ley o se estudie un negocio relativo de su
Secretaria.

PODER JUDICIAL

Se deposita el Ejercicio del Poder Judicial de la Federacién en una Suprema
Corte de ‘Justicia, en Tribunales de Circuito, Colegiados en materia de
amparo y Unitarios en materia de apelacién y en Juzgados de Distrito.

La Supréma Corte de Justicia de la Nacidn se compondr4d de 21 Ministros
Numerarios y 5 Supernumerarios, y funcionard en pleno o en salas.

Los Ministros Supernumerarios- formardn parte del pleno cuando suplan a
los Numerarios.

Los Magistrados de Circuito y los Jueces de Distrito serdn nombrados por la
Suprema Corte de Justicla de la Nacidn, tendrdn los requisitos que fija la
Ley y durarin 4 afios en el ejercicio de su encargo, al término de los
cuales podr&n ser reelectos o promovidos a cargos superiores.
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Los Trib’unglés "
‘spseite: '

Por Leyes o d

Por Leyes'o acios. de
soberania de’1os Est

Por Leyes'o actos de las gutoridades ‘de estos  que '.’i'ﬁvnd&n_ l.n“elsfe‘r‘a'dé‘

la autoridad Federal.

2. ORGANIGRAMA DEL GGBIERNO FEDERAL

a) ESTRUCTURA ORGANICA

Mediante el organigrama que se anexa se pretende dar en forma sintetizada
la Estructura Orgénica del Gobierno Federal, en sus &mbitos Centralizado,
Descentraiizade y Paraestatal, asi como la Organizacidédn y Funcionamiento
de los Poderes Legislativo y Judicial.

B) ENFOQUE FUNDAMENTAL AL PODER EJECUTIVO

En la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal se establece que el
Poder Ejecutivo de la Federacién tendr4d las siguientes dependencias:

-~ Secretari{a de Cobernacidén

- Secretarta de Relaciones Exteriores

- Secretaria de la Defensa Nacional

~ Secretaria de Marina

- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

- Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal
~- Secretar{a de Comercio y Fomento Industrial



Secretarfia de’ Agricultum ¥ Recursos Hidréulicos
Secretaria de Comunicaciones ¥ Transportes :
Secretaria de Desarrollo Social
Secretaris de Educacidn Pdblica-
~ Secrstaria de Salud

~ Secretarie del Trabasjo y Previsian Social
Secretaris de ia Reforma Agrnria
Secretaria de Turismo -
Secretaria de la Contraloria Generai de ln Federncién‘ ’
Secretaria de Pescs - s -
- Departamento del Distrito Federa! ' -
- Procuraduria General de Justicia del’ Distrito Federul
-~ Procuraduria General de la RepUblica,

¥

3. FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO FEDERAL

Es responsabilidad fundamental del! Poder Ejecutivo Federal contar con una
Administracidn Piblica cspacitada para hacer cumplir em 8u Ambito de
actividad, los imperativos constituclonales y nivelar "las desigusldagdes
socio-econémicas. Consecuentemente, se realizan esfuerzos tendientes a
me jorar la organizacién admismistrativa y los sistemas de trabajo, precisar
las atribuciones de las instituciones publices y coordinar sus actividades
pare el mejor aprovechamiento de recursos.

Can este objetivo el Ejecutivo delega sus funciones administretivas en los
diversos Ramos de le Administraclén Piblica,

A) DELEGACION DE FUNCIONES DEL PODER EJECUTIVO

Desde ef {nicio de nuestra independencis polfitice y siempre gque el
gabierno ha adoptado el yrégimen jepublicano, el Poder Ejecutivo Federal ha
estado depositado para su ejercicio en una sola persona que &e denomina
Presidente de los Estados Unidos Mexicanos.

En el articulo 90 Constitucional, se establece que para el despacho de
ios negocios de Orden Administrativo de la Federacidn, existirA el naGmero
de Secretarias (establecidas por Ley) que sen necesario delimitande
funciones que cads una deberd atender. Asimismo el articulo 89 fracciéa
1Y, concede la facultsd al Ejecutivo de nombrar y remover libremente & los
Secretarios de Estado.



CONSTITUCION POLITICA

D
REPUBLICEA lﬁnEXICRNA

PODER LEGISLATIVO

CONGRESO DE LA UNION

PODER EJECUTIVO

PRESIDENCIA DE 14 REPUBLICA

PODER JUDIGIAL

R

CASARA DE DIPUTRDOS

CAMARA DE SENADORES

IGRUPO DE ASESORES
¢ SECRETARIOS
TECNICOS,

[GENERAL DE LA
REPUBLICA

SUPREMA CORTE DE
JUSTICIA

I
|

BECRETARIA SECRETARIA DE SECHETARLA SECHETARIA [BECRETAR I DE [SECRETARIA DE [SECRETARIA DF [SECRETARIA O SECRETARIA DE
RELACIONES DE LA DEFENSA %mnn ] ENERGIR, HINAS E | [COMERCIO ¥ FT0. | {AGRICULTURA ¥

GOBERMACION EXTERIORES HACIOML HARINA [CREDITO PUBLICO INDS. PARAESTATAL| FINDUSTRIAL REC. HIDRAULICOS | |Y TRANSPORTES
! ! ] 1
: | | | !

SECRETARIA SECRETARIA DB BECRETARIA SECREIARIA SECRETARIA SECREIARIA SECRETARIA DE LA SECRETARIA DEPARTAHENTU

DE DESARRILLO EDUCACION DEL TRABAJO ¥ DE L4 REFORNA DE ICONTRALORIA GRAL. 13 DEL DISTRITO
SoCIaL PUBLICA SALUD PREV. 80CIAL AGRARIA 1URISHO DE LA FEDERACION PESCA FEDERAL

SECTOR PARAKSTATAL
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Lag Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y ordenes ~expedidas por el
Presidente ..de 1a’ Repiblica deberan para su velidez y observancia
constitucionales, ir firmadas por él y los Secretarjos de Estados
respectivos.

CB) SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO

Las . Secretarias y Departamentos de Estado tendrin igual rango jerarquico y
ejerceran las funciones impuestas por el Presidente de la ReplUblica.

Frente a cada Secretaria habrd un Secretario, el nitmero de Subsecretarias
que determine el reglamento interior y un Oficial Mayor.

Frente a cada Departamento habri up Jefe, los Secretarios que determine el
reglamento interior y un oficial Mayor.

A los Titulares de las distintas Secretarfias y Departamentos de Estado,
corresponde ei tramite y resolucién de los asuntos de su competencia, pero
para’  la mejor organizacién del trabajo podrin delegar estas
responsabilidades en sus subalternos.

c) SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO

El Presidente de la Reptiblica, encargado de la funcidn ejecutiva esta au-
torizado para el ejercicio de su facultad reglamentaria para expedir, entre
otros, reglamentos interiores que deban referirse de una manera especifica
a la competencia de las Unidades Administrativas de cada Dependencia, asi
como la forma en que los Titulares deberAn ser suplidos en sus ausencias y
las cuales deberdn limitar las facultades que son de la exclusiva competen=-
cia del Titular de cada Dependencia y que deben ser ejercidas precisamente
por 41, a fin de que conozca con claridad cuidles son " las facultades que
pueden ser delegadas & sus subalternos,

Del Reglamento Interior de cada Secretaria o Departamente de Estado, se
fundamenta en la Constitucién y en la Ley Orginica de la Administracién
Pdblica Federal su funcién principal consiste en establecer las esferas
de competencia de la Unidades [nterpas de las Dependencias, al tiempo que
deben contener el mecanismo para suplir las ausencias de los Titulares de
cada Dependencia.
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Del Reglamento Interior derivan su respectiva  autoridad las diversas
Unidades, para poder ejecutar actas o .decisiones de naturslezs
juridico-administrativas, que de acuerdo con nuesiro orden legal, deben
emanar de una autoridad competente o por instrucciones suyas.

Asi los Titulares de las distintas Dependencias actuSn por acuerdo del
Presidente de la Repiblica y por su parte las autoridades Administrativas
de csda Pependencia actuan por acuerdo de su respectivo Titular.

para facilitar la actuacién de los elementos humanos que coiaboran en lg
abtencidn de los objetives y el desarrollo de 1as funciones de las enti-
dades de]l Sector Piblico Federal, as5f come para proporcionar la infor-
macidén que requieren los administradores en el ejercicio de sus dereches
y el cumplimiente de gus obligaciones frente a 18 Administracidn Puibli-
ca y considerando el creciente volumen y la complejidad de sus operaciones
es necesario establecer los Manuales Administrativos.

Los Manuales Administrativos constituyen instrumentos valiosos para la
comunicacidn y fueron concebides dentro del campo de la Administracidn,
para registrar y transmitir, la informacidn referente a2 la organizacidn y
funcionamiento de la Dependencia, asl como las Unidades Internas que la
forman.

Los acuerdos gue se refieren a la delegacitén de facultades conjuntamente
con la informacién sobre la estructura orginica de la Dependencia y la
forma de realizar las actividades de sus diversas unidades administrativas,
asl como sobre sus sistemas de comunicacidn y coordinacidn deberdn incluir-
se en el Manual de Organizacidn que mantendrad permanentemente actualizado.
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CAPITULO -~ I1  ASPECTOS GENERALES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
"1, GENERAL1DADES

La dinimica de los programas gubernamentales requiere de eficiencia y

~agilidad en ias actividades de apoyo administrativo, con el propésito de
contar con ios recursos financieros, materiales, humanos y tecnolégicos
en el tiempo, lugar, cantidad y calidad que demanda el desarrollo econdmico
y social del pais.

Es por ello, que la revisién permanente de las estructuras organicas es
obligacién fundamental de cada Secretarfa a fin de que éstas evolucionen
conforme los requerimientos sustantivos lo demanden, promoviendo reformas
a lo's sistemas y procedimientos de facultades tanto en el 4mbito Central
como en la Descentralizacién y Desconcentracién de funciones.

Por lo anterior es fundamental la determinacién de una estructura
administrativa que coadyuve a la implantacién del sistema de informacidn
administrativa, dicha estructura debe estar diseRada para satisfacer las
necesidades financieras, humanas y materiales.

Cabe hacer mencién que esta-estructura técnico - administrativa permitiri
atender adecuadamente el universo de acciones para alcanzar los objetivos
de 1a Dependencia.

Con este propésito se establece en este capitulo por cade una de las
Direcciones, las funciones a realizar por ellas, as{f como las relaciones
para concertar sus actividades dentro de una Secretaris de Estado.



DIRECCXON‘DE RECURSOS FXNANCIEROS‘

Cdeben eifnff

A) Estructura, las unidades due; eéfu\ 4rea 'son

siguientes:

- Departamento

- Departamento de Intégracién Pr s
- Departamento de Control ‘del Bieréiéiovér upu

- Departamento de Seguimiento y Anélisié.P;éédp‘éﬁiﬁy‘

- Subdireccidn de Pagos Presupuestales
~ Departamento de Ejecucién Presupuestal
- Departamento de Revisién de Documentacién y Tramite de Pagos

~ Departamento de Desarrollo de Proceso de Pago

~ Subdireccidn de Documentacién y Apoyo Grafico
- Departamento de Validacidn y Actualizacién de Catdlogos

- Departamento de Presentacién Grafica y Difusién

- Estructure Organizacjonal Anexo.

las-



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION

SUBDIRECCION TECNICA SUBDIRECCION DE PAGOS| SUBDIHECCION DE
DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTALES [DOCUMENTACION ¥ APOYO|
PRESUPUESTO GRAFICO

I I ]

IDEPARTANENTO

EPARTANENTO m’%mmo gmmlﬂ?ﬁ [PEPARTAMANTO [DEPARTAMENTO [DEPARTAMENTO
0w D! ROL E 1 - DE E VAl ICION| DE -
wouiss | JosaNn. | (el Babihel BT g e
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B) OBIETIVOS Y FUNCIONES:
DIRECCION GENERAL' DE RECURSOS FINANCIEROS

El objetivo de es§a £ré§.'es~§l siguiente:

Conducir y fortalecer. loé procesos de presupuestacidn, ejecucidn y evalua-
cién institucionales,’ incorporandc las normas, lineamientos y mecanismos de
control interno “que  orienten la adecuada canalizacién de los’ TECUIS0d
financieros hacia las dlversas Unidades Administrativas integrantgs‘de la,
Secretaria. LV

Las funclones éue se asignan & esta Area, sonh las sigulentgg:

- Fijar ¥ definir los criterios operatlvos bajo los cuales e_f;ggira ila :
presupuestacidn institucional. . SN L

- Supervisar la formulecién del Programs Presupuesta Anusl lnstituéidnnk,

- Establecer los procedimientos generales, asi como los insumos vy ﬁfoduc—
tos informativos que se requieran para gque el Sistemn de Control Presu-
- puestal cumpla en calidad, oportunidad y precisién.

--- Verificar }a correcta aplicacién de la normatividad emitida por los
* Organos Rectores del Gasto Publico, Secretarfa de Haciendea y Crédito
Piblico ¥ Contraloria Oeneral de la Federacién, en cuanta a la elabo-
racidn y tramitacidn de documentos presupuestales que afecten la dispo-
nibilidad original de los recursos asignados.

~ vigilar que e! presupuesto autorizado se ejerza correctamente.

- Administrar ian dotacidn de recursos.



Asesorar y orientar a las Unidades Administrativas
de {8 normatividad presupuestal,

Dirigir las actividades conducentes para formular
cialjzados.

13

en: la -interpretacién

los

informes

espe~



‘SUBD[RECCION TECNICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

El objetivo de esta Area, es el sigujente:

Consolidar el anteproyecto de presupuesto anual Institucionsl y Secterial y
coordinar las actividades para que una. vez autorizado responda
satisfactoriamente en asignaciones ¥ cnlqndarlos de Pago a los
requerimientos de gasto programados por las Unidades Administrativas.

Las funciones que se asignan a esta Aren, son- las siguientes:

Recopilar la informacidn programét:cc presupuestal elaborada por las
Unidades Administrativas, .

‘ presentar & aprobacién supetfo?ﬂ:eif:‘Aﬁ€gp}o§écto 'de ' Presupuesto

Institucional.

Recibir el Presupuesto !nstituc an
Diputados y proceder a su ‘verificacism.

orizado |.por.: ia" H.' camara de

Supervisar la formu)acién yf trimite: de’ - las' . afectaciones
presupuestarias internas y externns. ' :

Llevar las registros indispensnb]es para pruveer el slstemu de Control
Presupuestal.

Obtener los informes presupuestales y estadlsticos que sean requeridos
para consulta interna, que por regla’ general son exigidos por las
Dependencias Rectoras ¥  Entidades Globalizadoras. (Estado  del
Ejercicio, Restimenes. del Gasto Ejercido per el Sector, Anual ¥ por
periodo, etc.).

Verificar el &4gi! tramite, con objeto de que se establezcan las i~
neas de crédito gue posibilitaridn el ejercicio del presupuesto.

vigilar y controlar gque 1los recursos asignados se ejerzen con
sujecidn a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar las actividades para la recepcidn, registro y afectacidn
presupuestal.,



DEPARTAMENTO DE ANALISIS

Las funciones que se asignan a esta Area, son las siguientes:

Lograr la estructuracién de los indicadores econémicos y

politicas de estrategia que auxilien a 1a formulacién del proceso

de presupuestacién.

Disefiar las politicas y estrategias generales para ta elaboracidn del

Presupuesto Anual.

Formular los indicadores econémicos, los coeficientes técnicos para
presupuestacién.

Elaborar la exposicidén de motivos  para la presentacién
Anteproyecto del Presupuesto. .

Elaborar el Manual de Presupuestacién y difundirlo entre ' las diversas . -

dreas que participan.

Participar en el ansllsis de la informacién solicltadn
Unidades Admxnistrativns. :



DEPARTAMENTO DE INTEGRACION PRESUPUESTAL

“Las funciones que se asignan a esta érea. son lns siguientes.

Instrumentar las bases de cperacién para'- I

: énétac i4n

Depurar los Anteprayectos 'Vde-*rla's‘ Ulﬁ_

Mantener cumumcacién constante cun 1;035' org"anc':s Rector 2 del Gasto
Piblico, a et‘ectu de- nctualizar la normativldad en muterla de presu-
puestacibn, : i -

Programar las activ‘(dt.:‘des concérnientes al cumplimiento de los compro-
misos informativos de-la Dependencia. s :

someter a revisidn la informacidn presupuestsl - generada vis procesos
electrénicos, - :

Elaborar y .validar los informes mensuales sobre la rendicién de la
Cuenta de Descuentos y Retenciones a favor de terceros {S.H.C.P,,
I18SSTE, FOVISSSTE, Sindicato y Aseguradora Hidalgo S. A.).

Participar en la elaboracidn de los estados financieros que
mensualmente s@ rinden a las autoridades superiores de la Secretarfa,



DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

Las funciones que se asignan a esta &rea son las siguientes:

Establecer métodos y sistemas de registro que permitan 'cnntar con
un eficiente control sobre los movimientos presupuestales.

Informar a las Unidades Administrativas Internas sobre las asignaciones
presupuestarias autorizadas & cada una de ellas.

Atender las solicitudes de transferencia de recursos y tramitar las
afectaciones presupuestarias internas y externas ante las Areas compe-
tentes.

Accesar al Sistema de Control Presvpuestal los movimientos realizados
para adecuar la disponibilidad de recursos financieros.

Preparar y distribuir a los centros de decisién, consulta ¥y
consolidacién tento internos como externos, 1os informes y reportes
sobre la situacién que guarda el presupuesto autorizado en un perfodo
determinado.

Disefiar e intrumentar conjuntamente con las Areas de procesamiento
electrénico de datos, los sistemas de contro!, seguimiento y validacién
presupuestal que garanticen calidad, oportunidad y precisién en las
salidas de informacidn.

Disgefiar, implantar y adecuar el sistema de informacién para el control
del presupuesto.

Establecer los procedimientos que permitan el flujo adecuado de la
documentacién generada del ejercicio presupuestario a fin de controlar,
alimentar y mantener actualizado el registro presupuestal a través del
sistema computarizado.




DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS PRESUPUESTAL

Las fuaciones que se asignan a esta Area, son las sisuientes:

Estudiar las causas de Ias variaciones .- presupuestales ‘qﬁe se
detecten a niveles de capl{tulo, concepto 'y ‘partida especifica . del
gasto con objeto de proponer alternativas de correcclén ’

Formular cuadros informativos periédicos que:: ‘reflejen ‘las variuc:ones
positivas o negativas del presupuesto” autorizado, en forma mensua] ¥ los’
requeridos eventualmente. B

Vigilar que los movimientos preéupﬁéétp]esr‘de.:;fan{etéﬁéiis"ihternas
y externas cumplan con los requisito -reglamentarjos’para;-su trimite.o
en su caso rechazar. - T I Rt O A

Analizar y adecuar ]os métodos de captacién ;‘ihfarﬁdéiéhj,pkra
presupuestacidén. L e T

Participar en la elaboracién de la’veisién final del Anteproyécto de
Presupuesto de la Secretar{a. '

Recopilar los informes detallados sobre la situacién fque' guarde el
ejercicio presupuestario e integrar sus resultados.

.Ahlicﬂr indicadores de. evaluacién sobre el reflejo del avance financiero.

Preparar periéddicamente los reportes que sobre informaciédn bisica finan-
clera son requerfdos por las dependencias globalizadoras de Ia
Administracién Pablica.

Determinar y analizar las causas que originan desviaciones entre el
presupuesto autorizado y el ejercido, a fin de proporcionar elemen-
tos de juicio para la aplicacién de medidas correctivas.
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Presentar en cuadros ‘estadisticos las desviaciones presupuestales
incurridas. .

Preparar periddicamente los informes analiticos solicitados por Areas
Internas y Organos o Entidades Externas los cuales se obtendran por
el sistema de cdmputoc.
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SUBDIRECCION DE PAGOS PRESUPUESTALES
El objetivo de esta Area, es el siguiente!:

Establecer los mecanismos de gestién para instrumentar : el ejercicio del
presupuesto autorizado a la Secretaria, ~organizando,i:: 'dirigiendo ¥y
controlando las actividades de revisién, afectacién:y. trémite de pago de la
documentacién comprobatoria, as{ como la ntencién‘ portuna . informacién
a proveedores de bienes y prestadores de servicios

Las funclones que se asignan a esta éfea ‘sor ntes:

Gestionar e! oportuno estnbleclmiento -de-crédito requeri-

das.

organizar y controlar la_redepE fect cidn presupuestal.

orientar 1a integracién sup eéﬁay{as.

Verificar la correcta
certificadas, canalizé d
superiores respectivas
Bancaria que correspond

Cipor: liquidar
autoridndes

Coordinar la elaBoraéién
a las Unidades -

Unidades Administrativas.

Implementar los reportes e informes que’ dén a’.'conocer: . a las
autoridades superiores el comportamienta del ,ejegciclo presupuesta~
rio. . : -

Fijar los criterios para la formulacién y difusidn de los manuales e
instructivos que faciliten el trdmite de documentacién comprobatoria.
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DEPARTAMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

Las funciones que se asignan a esta 4rea, son las siguientes:

Instrumentar el presupuesto autorizado a la Secretarfa, gestionando
la radicacidn de los recursos financieros; orientando su transferencia
hacia los conceptos de gasto prioritarios; controiando su ejercicio con
sujecidn a las disposiciones vigentes e informando sobre su dispenibi-
lidad para cubrir compromisos futuros.

Analizar el presupuesto original aprobado a la Secretaria por la H.
Camara de Diputados y abrir registros pormenorizados para controlar las
asignaciones de cada Unidad Administrativa, as{ como los calendadarios
de pago establecidos.

Generar con base en los registros especi{ficos las radicaciones
respectivas, tramitandolas opertunamente ante las Dependencias
competentes, a efecto de contar con disponibilidad inmediata para
ejercer el presupuesto.

Verificar que los conceptos de gasto amparados por la documentacién
comprobatoria recibida, cuenten con suficiencia presupuestal para
proseguir con su irimite de pago, en caso contrario ¥y dec consjderarlo
procedente, solicitar la transferencia de recursos correspondiente.

Afectar los registros pormenorizades cuando exista un documento que
debidamente requisitado soporte el movimiento & efectuar, estable-
ciendo los mecanismos de verificacidn y conciliacién necesarios
para detectar y solventar tridmites inconclusos,.

Comunicar a las Unidades Administrativas, las diferencias de tipo
presupuestal que presenta la documentacién enviada para su pago,
orientAndolas en los procedimientos a realizar para subsanarias.

Efectuar cortes periddicos en los registros y preparar informes
ejecutivos para el conocimiento o toma de decisiones por parte de las
altas autoridades de la Secretaria.
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DEPARTAMIENTO DE REVISIDN DE DOCUMENTOS ‘Y TRAMITE DE PAGOS
Las funciones que se asignan a esta éreé{.gén’1;s_sigﬁientes;_
i cumentacién 'ﬁuei por- . la

) nkservicio presenten para su
dores en general

Dotar de agilidad el tramite ‘de " la=c
adquisicidén de un bien o prestnci@n,;d
pago las Unidades Administrativas, pr

Recibir y registrar la documentacid bato -justificatoria
3 i r “sspectos de
legalidad, formalided- 'y exacti [ tra-recibo. -res-
pectivo, L

‘disponibilidad

t&mitéé" :
Y la: documentacidn

Realizar .los

de pago normal,
;f las que regularicen
'_de Compensacién de

Requisitar -las. -cuentas
asi ‘como las relstivas:
"Fondos Revolventes,”

1
- Adeudos" turnindolas a’

Enviar .a la | i6n ;. Bancar] los paquetes de cuentas por liquidar
certificadas y contra-recibos.’ debidamente relacionados, realizando su
seguimiento hasta que.se finiquite el pago.

Proporcicnar informacién a las Unidades Administrativas, proveedores
y acreedores en general, sobre la situacién que guarda el tramite de la
documentacién entregada para la liquidacién de bienes y servicios, su
seguimiento seri por conducto de los informes del sistema de
cémputo.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROCESO DE PAGO

Les funciones gque se asignan a esta 4rea, son los siguientes:

fmplantar y operar }Jas modificaciones a los procedimientos de gago
vigentes, derivadas de les disposiciones emitidas por los Orgenes
Rectores o de la revisién permanente de los sistemas de trabajo.

Mantener relacidn y comunicacién constante con los Organos Rectnfes
de la actividad contable-presupuestal, a efecto de conocer oportu-
namente tas nuevas disposiciones sobre ests materia.

Estudiar vy proponer las modificaciones que procedan para el
controi adecuado de las aperaciones y traAmites que se realicen.

ansllizar ¥y optimizar el sistema de fiujo de ta  documentacién
presupuestal y de pagos, a fin de agilizar su trimite y registro,

Coordinar y formular la instrumentacién de las operaciones por
concepto de repercuciones o ‘retenciones e terceros y ajenas al
presupuesto,

Asesorar a las Unidades integrantes de la Secretaria, sobre las
normas, politicas y lineamientos que adecuen o  substituyan los
procedimientos de page.
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SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION Y "APOYO GRAFICO

El quefiyo'de esta érép. es ;l sigpienfc

coordinar la ‘recopilacién, clasificacién
" .documentos juridico y técnico administrativ

" actividades que son responsabilidad
"igualmente apoyo & las ireas interna
representaciones graficas o artistica

Las funciones que se asignan 8 esta’.

Mantener los canales de comunic
Dependencias Rectoras, Entidades lobalizadorasi;’ v Unidades -
organizacién y Sistemas, con  objéto . de ‘obtener: en:. forma “completa y
oportuna las disposiciones, -lineamientos, - politicas,. .manuales e
intructivos relacionados con la-especialidad de {a Direccién.

Planear y programar la realizacidn de investigaciones y/o consultas
sobre temas de interés particular para la Direccién General o bien,
aquélias que faciliten la integracién de catdlogos diversos.

Organizar y mantener permanentemente actualizado el archivo de
Estructuras Organicas Bisicas y Especificas, Manuales de Organizacién
y Procedimientos tanto especificos como 1institucionales, documentos
juridico y técnico administrativos, etc., implantando controles para
posibilitar su consulta directa o préstamo temporal.

Supervisar el diseffio y elaboracién de formatos, diagramas de flujo,
cuadros estadisticos, portadas, laminas y cualquier tipo de material
grafico solicitado por las Areas integrantes de 1la Direccién de
Recursos Financieros,
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DEPARTAMENTO DE VALIDACION Y ACTUAL{ZACION/DE CATALOGOS

Las funciones que se asignan a esta 4rea, son las siguientes:

Validar el marco legal que fupndamente los manuales de Organizacién
y de Procedimientos Especificos efectuados por las Unidades

Administratitivas de 1la Secretaria, verificando la congruencia
veracidad de los glosarios de términos, asf como elaborar

y
los

catilogos, cuadros comparatives y diversos instrumentos de consulta

para las Areas internas de la Direccién,

Establecer la metodologla para la asimilacién y adecuacién de las
dispesiciones en vigor, garantizando que sean estrictamente
aplicables como marco legal de los Menuales de Organizaciéon y de

Procedimientos Especificos.

Participar en la {formulacidén de los Manuales de Politicas, Normas

Administrativas y de Servicios al Publico en las Unidades que asi
requieran,

1o

Revisar y solicitar la readecuacidén en su caso del contenido legal
de los documentos que sean generados por las Subdirecciones de Area,

con objeto de promover la calidad de ejecucidn,

Integrar con base en criterios uniformes los catidlogos de cédigos
organizacionales y procedimentales, de  Dependencias y Entidades, asi

como los directorios de servidores piblicos de 1a Secretaria.

Preparar con diversos niveles de detalle los documentos informativos

que en materia de organizacidn, métodos y procedimientos, apoyen
toma de decisiones o alimenten los sistemas operativos de
Oficialia Mayor.

la
la
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DEPARTAMENTO DE REPRESENTACION. GRAFICA Y DIFUSION’

Las funciones que se asignan a esta Afea iguientes-‘f

Preparar a peticién de las Unidades’ 'Admlnistrativns 'yi.de"las Areas
internas de la Direccion de Recursos Financieros Vel mnteria] ‘grafico
que auxilie & la presentacién de documentos normntivos» y técnico-admi-
nistrativos, promoviendo la imagen institucional’ :

Elaborar los formatos, cuadros estadisticos, portadas, iaﬁinas,
diagramas y demds material grafico que apoye la comprensién de las
labores operativas y de difusién de ias Areas solicitantes.

Auxiliar a las 4reas de la Direccién en el dibujo de los
organigramas y diagramas de f{lujo que sean necesarios para la
integracién de sus gulas técnicas y manuales.

Preparar e integrar la. documentacién que se deba difundir y
coordinar los - esfuerzos de las Areas involucradas para su
distribucidn, !

Auxiliar.en laﬁ'»fﬁbdrgé‘ide anAlisis, - investigacién y recopilacién
-de §ntohulal }as-,Aréas'que,:presénten mayores cargas de trabajo o
urgencias'en el cumplimiento’de compromisos informativos.




3.  DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

A) Estructura, las unidades que deben integrar esta Area son
siguientes:

- Subdireccién de Administracién de Personal
- Departamento de Tramite de Movimientos de Personal

- Departamento de Registro y Supervisién del Presupuesto
Servicios Personales

~ Departamento de Comugicaclén de Normas Referentes
‘Servicios Personales

~ ‘subdireccién de Pagos de Serviclos Personales
- Departamento de Sueldos

- Departamento de Remuneraciones

- Extructura Organizacional Anexo.
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28
B) OBJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
El objetivo de esta 4rea, es el siguiente; .

Establecer criterios uniformes, mecanismos y procedimientos adecusdos qgue
garanticen un régimen laboral juste, que tenga por finalidad racionaslizar y
hacer mAs arménica la relacidn  de: - 1a | Secretar{s con sus trabsjadores,
generando entre ellos vocacidn de servicio ¥y la seguridad y estabilidad en
su empleo.

Las funciones que se asignen a-esta Area, son las siguientes:

Establecer un Sistems de Administracién y QDesarrollo de Personal que
garantice los derechos de los trabajadores y propicie el honesto y
eficliente desempefio de sus tareas,  para contribuir a !a consecucidn
de tas metas y objetivos de la Secretar{a. ’

Vigilar la eficiencis y responsabilidad del personal: que labora en la
Secretaria, asl como garantizar el estricto cumplimiento de los
derechos de los trabajadores. .

instrumentar jas wmedidas de- supervisién -necesarias para el
cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo ¥y del Reglamento
de Escalafén.

Establecer una estrecha coordinacidn con ios trebajadores y/o
representante sindical para resolver los problemas administrativos que
se llegaran & presentar relacionades con los recursos humanos.

Instrumentar la existencia de programas de capacitacidn para el
adecvado desarrollo del personal que coadyuven al mejor desempefo de las
funciones asignadas.

Emitir normas en materia de relaciones iaborales de acuerde a la Ley
Federsl de los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones
Generales de trabajo.

Regular ias afectaciones presupuestales correspondientes a servicios
personales con base & laz normatividad vigente,
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El objetivo de esta &rea, es el siguiente:
Establecer los procedimientos y operar’ los:,ﬁecanlsﬁos necesarios .que

aseguren: la adecuacidn de remuneraciones; control y apoyo al personal} y
control y seguimiento del presupuesto de servicios personales.

Las funciones que se asignan & esta &rea, son las siguientes:

- Planear, Organizar, Dirigir .y Controlar las ectividades . de la
Subdireccién, B ’
- Supervisar la - uplicaciéh correcta’ dé normas, politicas y

procedimientos en materia de Administracidn de Recursos Humanos.

- Supervisar la. disponibilidad- del presupuesto y ejercicio en lo
correspondiente al rubro de servicios personales.
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DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEZPERSbNAL

Las funciones que se asignan a esta area, son :las siguientes:

Realizar en forma agil y oportunn.‘élvtrémite administrativo inherente
a los nuevos ingresos y movimientos  de. personal, para mantener una
adecuada relacidn laboral, a través de la &laboracién. y aplicacién de
las polf ticas, normas y procedimientns conducentes.

Gestionar los nombramientos .dei’ 'personal de nuevo ingreso,
promociones o remociones:e:incidencias.del personal.

Elaborar y tramitarivhnﬁﬁlmeﬁté, lﬁs._refrendos de nombramientos del
personal. I Pt

Elaborar y mantenér'1aétuAiizada lé plantilla de personal por Area
administrativa,

Registrar sistemiticamente en _kardex los movimientos de altas,
promociones, licencias, incapacidades, permisos, vacaciones, tiempo
extra y asistencia del personal. '

Gestionar la filiacién del personal  de nuevoe ingreso ante las
autoridades competentes.

Llevar el control, reglsfrn“ de‘ a#iéﬁéﬁéiafﬂe] personal ¥ las tnrjetasf'
correspondientes. : N DA § R RN

Tramiter los descuentos po

Mantener actualizado los expediente  rsona : eqreiéria y
los archivos correspondientes. ; :

Expedir constancias de servicxu al- personnl” de servicio

ho aéH
al personal que lo solicite. :

Validar las constancias de percepciones & retenéiones del personal.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SUPERVISION DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS
PERSONALES

Las funciones que se asignan a esta 4rea, son las siguientes:

Garantizar el optimo aprovechamiento y aplicacién de los recursos
financieros, autorizados a la Secretar{a para la remuneraciédn y estimulo
al personal que en elia labora, aplicande los mecanismos, procedimien-
tos, controles y registros adecuados. R

Elaborar e integrar el programa-presupuesto de -las Unidades
Administratives de la Secretaria en lo - correspondiente al capltulo
1000 Servicios Personales y su repercucién’ al -‘cap{tulo 3000 Servi-
cios Generales, : Lo ’

Registrar el presupuesto autorizado, - ejercido: y modificado en lo
referente al Capitulo 1000.

Verificar . la disponibilidad presupuestal parh‘ ta  aplicacién de
movimientos de personal.

Instrumentar las adecuaciones presupuestales al presupuesto autorizado
por concepto de Servicios Personales Capitulo 1000 y su repercu-
sién al Capftulo 3000,

Implementar los mecanismos para la aplicacién y cdlculo del impacto
presupuestal de los incrementos de sueldos autorizedos.

Mantener actualizada la infurmacién sobre las modificaciones o
nuevas disposiciones referentes al ejercicio del Capftulo 1000,

Establecer coordinacién con las Unidades encargadas del tramite y
registro del presupuesto, & fin de wverificar 1la disponibilidad pre-
supuestal del mismo, referente al Cap{tulo 1000.
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DEPARTAMENTO DE_COMUNICACION DE NORMASVA SEﬁV[CIOS PERSONALES

Las funciones que se asignan a'esta area,

snn las sigulentes.

ecretar{a-.-la 1nfermacxén que sobre
dlspos ciones relacionadas con la
) emitan las  dependencias

Actualizar y difundir . en’:la
politicas, lineamientos,.normas
administracién de los ~recursos
competentes en la materia: .

Recopilar e integrar .la ,normutiv dad. -emitida por la  Secretaria
de Hacienda y Credito Piblico’y" Dependencias correspondientes - para
la administracién de los,Recursqs ‘'Humanos 'y hacerla del conocimiento
de las Unidades Administrativas. ; -

Elaborar y emitir normasv,sobfé_ la  administracién ~de = recursos -

humanos. BT

Verificar la correcta aplicacxbn de normas, lineamientos y disposiciones
que se establezcan para:la administracién de recursos humnnos.

Elaborar los estudios para hkactuélizaciéh délg Catﬁldgd' Institucional

de Puestus.

Mantener actunlizndos

bﬂladd;ésf de ‘Sueldos aplicables en la
Secretaria. i ; )
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SUBDIRECCION DE PAGOS DE ‘SERVICIOS PERSONALES

El

objetivo d{ esta éren, es el siguiente-

Establecer y operar los aistemus para el procesamiento- de la ..informacién

de

referente a sueldes y prestaclones que permita un pago cnrrecto ¥ opurtunu .

las percepciones del personal de la Secretar{a.

Las funciones que se asignan a esta 4rea, son las siguientes:

1

Programar y supervisar la oportuna emisidn de las néminas ordinaria
y extraordinaria y cheques para el pago de remuneraciones al perso-
nal de la Secretaria. '

Programar y vigilar el intercambio de informacién con terceros tales
como: [ISSSTE, FOVISSSTE, AHISA, etc., en listados y/o cintas
magnéticas, sobre la aplicacidén de descuentos a Jlos empleados de la
Secretar{a.

Programar y vigilar los reportes quincenales en cintas msgnéticas a la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico de las néminas correspon-
dientes a cada quincena,

Coordinar todas las actividedes inherentes a la actualizacién vy
optimizacién del sistema de ndmina.

Establecer los procedimientos y criterios ‘de cdlculos para la
correcta aplicacidn de percepciones y deducciones al persenal de la

‘Seecretaria.
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DEPARTAMENTO DE SUELDOS

Las funciones que se asignan a esta Area, son las siguientes:

Controlar el pago de sueldos y las retenciones que por diversos
motivos se hacen acreedores los empleados de 1la Secretaria tomando
como base la documentacidn que incide en el proceso de la némina.

Efectuar ias liquidaciones del pago de remuneraciones al personal
de Ia Secretaria.

Tramitar las solicitudes de reposiclén de cheques cancelados que solici-
ten los interesados.

Mantener actualizndo el registro de los phgos efectuados al personal
de la- Secretnrla.A

‘Realizar-l1os reportes’ de cabtﬁ;a de incidencias que afecta la némina,

Expedir constancius‘ de percepciones 'y ‘retenciones a los empleados
que - lo ‘soliciten - para su declaracién anual del impuesto sobre
productos del trabajo, ISSSTE, FOVISSSTE, etc.
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DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

Las funciones que se asignan a esta.Area, sonlas siguiente:

1

Obtener la ndmina y sus productos de aduerdb a8l calendario establecido
para el pago oportuno del personal. de’ la Secretaria manteniendo
informados de las retenciones a los terceros autorizados.

Revisar la documentacién de pago para su captura e incorporacién al
sistema, eliminando los rechazos que afecten la némina,

Supervisar la ejecucidn de &rdenes de altas, bajas y cambios de
descuentos enviados por terceros (Aseguradora Hidalgoe, S.A., ISSSTE,
FOVISSSTE, Pensién Alimenticia, etc.) comunicando & éstos los
rechazos que por diferentes motivos se originen.

Programar y revisar la distribucién de cheques y néminas de sueldos
quincenales, a los pagadores habilitados.

Resguardar los cheques cancelados emitiendo la némina y reportes
correspondientes.

Controlar y custodiar las formas valoradas para la impresidn de los
cheques, tratando de mantener un stock para la operacién  constante
del sistema.

Efectuar el proceso y ejecucidn de los diferentes programas para la
elaboracién de la némina.

Controlar las cintas con las que se intercambia la informacién sobre
los descuentos aplicados al personal de 1as dependencias a efecto
de llevar a cabo los enteros a terceros (ISSSTE, FOVISSSTE, AHISA, Teso-
reria de la Federacién, etc.).

Elaborar informes del ejercicio del presupuesto del Capftulo 1000.
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4. DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
':‘A) B Estfuctura, las unidades que deben integrnr'esta Area‘son lés
siguientes: . . :
- Subdireccidn de Almacenes y Servicios Generalgs..“

"~ Departamento de Almacén

- Departamento de Resguardos e Inventarios

- Departamento de Seguros y Arrendamiento de Bieneéiinhuebles

- Depaftamento de Fotocopiado

- Subdireccién de Adquisiciones.
- Departamento de Compras y Suministro

- Departamento de Normatividad de Adquisiciones.

- Estructura Organizacional Anexo.
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B) OBJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

El objetivo de esta &rea, es el siguiente:

Dirigir, controlar y supervisar la aplicacién de los procesos y la reali-
zacién de las acciones que permitan la adquisicidn, guarda y distribucién
oportuna de los artfculos de consumo y bienes requeridos por las Unidades
Administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria para su adecuada
operacidn, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Las funciones gue se asignan a esta Area, son las siguientes:

1

Elaborar y someterse a aprobacién superior las politicas generales
y normes de operacidn que permitan realizar las = acciones de
raclonalizacidn y programacién de las adquisiciones, el manejo de los
almacenes y el control de los inventarios de bienes.

Coordinar 1a formulacién, programacisén y calendarizacién del
Programs Anual de Necesidades de Bienes de la Dependencia, asf como de
los inmuebles.

- Operar los mecanismos que permitan efectuar 1las modificaciones y/o
adiciones que amerite el programa en cuestién, as{ como determinar y
proponer las adecuaciones presupuestarias que se deriven.

Programar y coordinar el suministro de materiales y bienes muebles.

Formular y proponer a aprobacién superior los procedimientos y controles
para la integracién y funcionamiento del Comité de Compras de la Secre-
taria, asi como de los Subcomités que de éste se deriven.

1

Realizar y mantener permanentemente actualizados los inventarios
generales de los bienes muebles, propiedad de ia  dependencia,
estableciendo un sistema adecuado de control y resguardo de usuarios
de lo=z mismos.

1
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Instrumentar los procedimientos y controles que permitan administrar
racionalmente los almacenes centrales de articulos - de consumo: - ¥
bienes al servicio de usuarios, asi como supervisar ¥y controlar la
operacién de los almacenes desconcentrados que se establezcan.

Participar en la consolidacitbn de los anteproyectos de presupuestos
anuales de la Secretarfa, determinando los importes anuaies de
recursos financieros requeridos para la adquisicién de bienes de
administracién que incidan en los capitulos 2000, 3000, y 5000 del
ciasificador por objeto del gasto.

Instrumentar y operar los sistemas automatizados - de. procesamiente de
informacién relacionados con la administrucién integral de los recursos
materiales de la Secretar{a. B

Controlar el padron vehicular de ls Dependencisa,  asi como de su mante-
nimiento. . .

Praoporcionar & las unidades el servicio de fotocopiado que requiere
sus funciones.

Establecer los contratos de arrendamiento de inmuebles y. servicios
que requieren las Unidades de la -Institucién.

Mantener en condiciones éptimas de higiene y de servicio, las
instalaciones gque ocupa la Institucion, asi como -establecer los
servicios de segurided y vigilancia correspondientes. .
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SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES
£l 5bjét1fo de.eétb Area, es el siguiente:

Administrar. eficiente y eficazmente, con apego a la normatividad vigente,
el contenido de los almacenes al servicio de la Secretaria, as{ como de los
bienes * inventariables de 1a misma procurando su mejor conservaciém,
identificacién y facil localizacién que permitan proveer con oportunidad y
en las - cantidades requeridas los bienes demandados por las Unidades
Administrativas para su operacién.

Las funciones que se asignan a esta 4rea, son las siguientes:

-~ Establecer el marco normativo vigente en materia de almacenes,
instrumentando lo procedente en materia de guarda, administracidém ¥
suministro de los bienes y articulos de consumo,

- Administrar los bienes de activo fijo mediante la actualizacién
permanente de los registros de bienes inventariables, asi como los docu-
mentos de resguardo individuales.

Establecer y mantener actualizados los stocks de miximos y minimos
de los articulos y materiales de uso frecuente, retroalimentando el
4rea de adquisiciones, para que opere el proceso de reabastecimiento.

Realizer la recepcién de los articulos y materiales que entregan
los proveedores, verificando que los volimenes, especificaciones y 1la
calidad de los mismos se ajusten a lo determinado en los pedidos
previamente fincados. .

Llevar a cabo el registro y control del alta de los materiailes,
integrando los expedientes correspondientes.

Tramitar el pago de los contratos de arrendamiento de Bienes Muebles
e Inmuebles ocupados por la Institucién.

Vigilar que los servicios se otorguen con la oportunidad y calidad
requerida.
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Las funciones que se asignan a esta 4rea, son lus siguientes-'

Controlar la operacién y buen ' func:onamiento» ndm1nistrat1vo de los
almacenes destinados & la guardn ¥ sum nistro‘ ienes. .y artfculos de
consumo para uso de las’: diferent “‘Administrativas de la
Dependencia, procurando satisfa <o oportunidad los requerimientos
sabre la materia. : St '

Disefiar e instrumentur, con;~apego a “la normatividad vigente, los
sistemas y procedlmientos " operativos . que . permitan una adecuada
recepcién, guarda y suministro oportuno de los bienes y art{iculos de
consuma.

Administrar los almacenes determinando los. stocks de miximos vy
minimos de exjstencia de art{culos de uso frecuente.

Formuler las requisiciones de articulos de uso frecuente.

Formular las. requisiciones de los articulos ' agotados para
reabastecer con oportunidad las demandas.

Registrar 'y controlar copia de los - pedidos fincados a proveedores,
recibir de &stos los bienes de conformidad con lo establecido en dichos
documentos, vigilando que . los bienes cumplan con las especificaciones
pactadas, .. ) S '

Formular las” altus de almacén e integrar los expedientes correspon-

.dientes.—

‘reglstrudas.ﬁ

Eluhurar reporteS' mensuales correspondientes .a las - altas y bajas

Régdlérizu}.lps‘entregas de los proveedores.
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DEPARTAMENTO DE RESGUARDOS E INVENTARIOS

Las funciones que se asignan & esta Area, son las siguientes:

- Controlar fisica y documentalmente los bienes y equipos
inventariables propiedad de la Secretarfa procurando su uso adecuado,
as{ como su preservacién de conformidad con las disposiciones lega=-
les vigentes. .

- Establecer - los sistemas y procedimientos operativos purh la
administracidn, resguardo y enajenacién de los bienes inventariables.

- Diseffar e implantar los formatos necesarios para la baja, resguardo
y otros movimientos de bienes muebles.

- Detérminnr y controlar la asignacidn de wnlmero de inventario que le
corresponda a cada bien mueble ¢ identificar &u ubicacién a nivel de
- Unidad Administrativa,

- Efectuar y coordinar el levantamiento de inventarios fisicos, asi
como  la formulacién de los resguardos individuales y mantenerlos
actualizados mediante sistemas computarizados.
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DEPARTAMENTO DE SEGUROS Y ARRENDAMIENTO DE BIE&ES fNMUEBLES

- Recibir solicitud de contrat,

- Analizer la solicitud

- Tramitar ant

l_ﬁjﬁﬁdfe ntmero de control,

‘necesaria para turnarlos
‘la-aseguradora para las

"% Recibir 1a sollcitud de

: los: arrendamientos
necesarios para las oficinas i . :

- Localizar los bienes inmuebles ad_cuados a’los ™

requerimientos “de - las.:
Unidades solicitantes. LT e

- Verif{icar que Jas Unidades solicitantes cumplan con lus.»requlsitag
de espacios establecidos en sus propuestas de inmuebles. T

~ Informar & las arrendadoras o sus representantes el procedimiento de
contratacién seguido. .

Solicitar & la Comisién de Avaltos de Bienes Necionales- la justi-
preciacién de la renta de inmuebles.



- uricinas. -

P

1

‘contratos de-arrendamiento

Racabar : en. los cantratos
Cdunfdica, i

Solicitar: “los: recursﬁs ‘necesarios-

T

Solicltar a.lag’ nrrendadoras o sus representantes los planos del inmue-
ble arrendado,u a . fin _de reallzar los eJtudios subre la dlstribuclan de

)

Verificar los resultudns de 1ﬁ justiﬁféciééidn soliciiéda'y de acuerdo

con. ln_ misma. ‘seguir-con  los . trAmites respectivos. o 'en su defecto,

'2,rechazarlas para: una nueva negociacién; cun lns arrendadoras.

Elahdiax lds:cﬁntratqé de‘arfendamien 6}

datos asentados ~.en  los

_Bo. del - Area

a“'las-rentas de inmuebles con-

tratados.

Tramitaf:antgzlas'éreas respectivas el pago de rentas.

‘Tfumitar el pago de facturas por el arrendamiento de equipo.

Rendir informes periédicos sobre los adeudos. por concepto de seguros,
Xerox y rentas de inmuebles,
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DEPARTAMENTO DE FOTOCOPIADO-.

es;Areas de la Dependencia, proporcionandoles
e . reproduccién documental, tratando que éstos

1t ‘de " mantenimiento de reparacién de equipo
equipo de fotocopiado, camaras fotograficas, etc.

vigilanclh- y -coordinacién de las actividades de
fotoe ado ‘que se _encuentren en otros inmuebles  de -la

vigilar estricto cumplimiento de la normatividad; en caso de
calidad "y ‘costo "y’ que cada unidad al editar cierto libro o revista
cuenta con  la ‘carta de liberaci4dn dictada por Talleres Graficos de
la Nacisn. =
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES,
El objetivo de esta &rea, es €l siguiente:

Contribuir al buen funcionamiento y realizacién oportuna de las tareas que
desarrollan -las distintas Unidades Administrativas ‘de la Secretaria
mediante la agilizacién y expeditacién de las adquisiciones de articulos
de consumo y bienes que demanden, as{ como la procuracién de su provisio-
namiento sistemitico.

Las funciones que se asignan a esta Area, son las siguientes:
< Integrar e implantar el paquete de normas:  y linedAmientos emanados de

las leyes y disposiciones que en materia de adquisiciones sean sus-~
ceptibles de aplicacién en la Secretaria -y vigilar su observancia.

Recopiiar“ de; las . Unidadeé Administrativas dependientes de la
Secretaria la informacién necesaria para la  formulacién del "Programa
" Anual de Necesidades de Bienes".

Maﬁtéﬂer actualizado el padrén de proveedores de la Secretarfa.

- Elaborar e Intrumentar los sistemas y procedimientos que permitan
sistematizar los procesos de adquisiciones de bienes y articulos de
consumo.

Coordinar 1la elaboracién de las convocatorias ¥ bases de los
CONCUrsos mayores y menores que se requieren rea)izar.

Coordinar el desarrollo de los concursos celebrados.

Preparar los cuadros comparativos de cotizaciones para ser sometidos
a la consideracidn de] Subcomité de Adquisiciones o del Comité de
Compras, en s caso.

ordenar la formulacidn y fincamiento de pedidos a los proveedores
seleccionados, ast como llevar el seguimiento de afectacién presu-
puestal.
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- Establecer los me‘cani‘smq‘s y controles .para man‘t_éher' informadoé, _tnn‘to
a  las autoridades: -superiores. como a-los:interesados, sobre el tramite
de las adguisiciones realizadas. Co T -
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

, Las funciones que se aslgnan a egta Area, son las‘siguiqntes:‘

Aplicar con eficiencia .y eficacia "los ' -'procesos 'y  tramites
necesarjos paras la realizacidn de las adquisiciones oportunas de los
bienes y articulos de consume ‘demandados = por la operacién de -la
Dependencia en su  conjunto, .coadyuvando con- eltlo-al - logro de sus
objetivos y metas, . - : :

Establecer los sistemas y procédimientos que permitan atender cou
celeridad las requisiciones internas enviades por las &reas internas,

Formular las solicitudes de cotizaciones derivadas.de las requisiciones,
asf{ como verificar su contenido en cuanto a la = deseripeidn y
caracteristicas de los art{cutos demandados.

Salicitar & los proveedores idéneos las cotizaciones de los srticulos,
haciendoles saber las condiciones de entrega, de psgo, descuentos ¥y
otros aspectos necesarios.

Formular las tablas comparativas de cotizaciones y demids informa-
cién, relativas a los productas demandados.

Rendir informes & 1la superioridad ¥ a8 las 4reas solicitantes
respecte a la situacidén en que se encuentren las requisiciones de
compra en gestidn, as{ coma las concluidas.

‘Mantener actualizado el padrén de proveedores de Ja Secretaria,
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DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y ADQUISICIONES

“Las funciones que se asignan a esta Area. son lns siguxentes' f

Estructurar- el murco normativo, derivado de

_para operar adecusdamente en el campo ‘de: las ‘1e acit

! Claw 'Leyt,'y" demas”
disposiciones | legales vigentes, que habrd’ de reglr en. la Secretaria
es comercinles

que se lleven a cabo con los proveedores.

a‘:normative que

Formular y proponer a autorizacién superlor», !
e la. Secretaria.

requiere el proceso de adquisiciones en el émb1to

Mantener actualizadas permanentemente - las’‘disposiciones - normativas
en el campo de adquisiciones y almacehe parﬂ ‘lograr la correcta
interpretacién y aplicacién de las diversas “disposiciones legales
vigentes en este rubro.

Definir y proponer para su implantacién los instructivos para la
integracién y funcionamiento, tanto del Comité de Compras come de los
Subcomités que se conformen dentro de ia Secretaria.

Verificar, conforme a la normatividad vigente, los montos de las
garantias que deban otorgar los proveedores seleccionados en los
concurses celebrados por la Dependencia.

Emitir opiniones de tipo - operatxvo-administrutlvo eén caso de-duda o
conflicto, relacionadas con adquisiciones.

Formular en coordinacién con el drea juridica el clausulado que deberan
contener tanto los pedidos como los contratoes que se deriven de la rela-
cidn comercial con los proveedores.

Formular 'y tramitar los pedidos correspondientes a los acuerdos
tomados por el citado Comité en sus sesiones, asi como de los que se
deriven de asdjudicaciones por concursos o en forma directa.

Mantener actualizade et registro interno de afectaciones al
presupuesto, generadas por la adquisicién de mercancias a nivel de
Unidad Administrativa.
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AREA DE INFORMATICA

CAPITULO 111

ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN.

LOCALIZACION DENTRO DE LA DEPENDENCIA.

ESTRUCTURA INTERNA.

OBJETIVOS Y FUNCIONES.
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CAPITULO III EL AREA DE INFORMATICA

Ll ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN :

)..Sistema de Infor-
E-Administracién de los
1 pbje;ivo.,que es el de

El 4rea de informitica se forme de cuatro elementos
macién, 2) Personal, 3) Equipo y por'titimo ;%)
mismos; que integrados buscan llegar a’su prin
proporcionayr informacidn, AT

cebe sefialar que en ocasiones ls informacién no es hquilatada como  debe
ser, debido principaimente a las causas siguientes

a) El usuario no sabe utilizar la informacién que recibe.

b} Que no recibe la infermacidn que necesita,

para evitar esto es necesario capacitar a los ususrios em Is utilidad de la
jnformacidn, y se debe contar con un sistema que indique el camino que
proporcione la informacién adecnada a todas ias Areas gue la soliciten,
8i esto no se lleva a cabo representa pérdidas importantes tanto en tiem-
po, dinero y esfusrze, El primer elemento a considerar en el Ares de
Informitica en €] Sistemas de Informacidn y éste contempla los siguientes:
a) La Fuente de Datos.

b} La Seleccién de Jos Datos.

¢} La Capacitacién.

d) E} Proceso de los Datos.

e) La Transformacidn de los Datus en Informacidn.

f} La Difusidn de la Informacién sobre los Productos gue se presentan en

forma de Reporte o de Consulta por medio de Videos.

gl segundo elemento necesario es el Personal, el cual debe estar
debidamente capacitado en el uso de computadoras.
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Naturalmente el mercsdo actual de este tipo de personal es gscasae y ia
demanda es mucha y esto ha provocado una gran alza en 1s oferta
salarial, lo .cual representa un elevado aumento en los sueldos de este
tipo de persanas y en el Gobiermo representa esto una desventaja con e!
Sector Privado, por los tabuladores existentes, lo que provoca una grasn
fuga de personal capacitado, Por ello se considers que al personal  de
Informdtica se le debe nivelar de acueido los tabuladores que rijan en la
iniciativs privada,

Asimismo, las necesidades de persons! se debe establecer desde dos puntos
de vista: Cuantitativo y Cualitative, lo que depende de muchos fac~
tores, entre los que destacan.

1, VolGmen de informacibédn que se procesa.

2. Grado de complejidad en su obtencidn.

3. Numero y tipo de funciones incorporadas sl proceso de {nformacidn.

4. Modificaciones a los procesos.

5. Caracteristicas del equipo,

6., Presupuesto disponible,

Por ¢litimo se considera que las caracter{sticas ﬂel personal de infor-
mdtica son ¢

i. Administrativo.

2. Técnico,

3, Operativo.
El tercer elemento en el drea de informidtica es el Equipo.

Referente a esto se puede sefialar que es importanste estructurar su
configuracidn de acuerdo a las necesidades de informacién de las Areas

de recursos humanos, financieros y materisles,
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El computador necesario no debe cubrir exclusivamente las necesidades
actuales, 8ino que ¢35 recomendable considerar un crecimiento aproxima-
do de un minimo de cinco aNos, para que su inversién sea de un 4ptimo
beneficio, ya que en un campo como es lo relativo a computadoras, evolucio~
ne tan rdpidamente, que es indudable que en dicho lapso se contara en el
mercado con equipos mis rapidos, poderosos, cepaces y econdmicos. Si el
crecimiento no se calcula como es sefialado anteriormemte se corre el riesgo
de saturar la capacidad de procesamiento causande serios transtornos a la
operacidn y que no sea reditysble el costo-beneficio del computador.

Se considera que para contar con un equipo adecuado & las necesidades de un
sistema integral de informacién administrativa, el equipo m{nimo debe ser
el siguiente :

]

Unidad central de proceso de tamafo medio PC o mayor (1 MB a 8 MB).

suficiente capacidad en discos para mantener archivos en linea para su
consulta inmediata.

- Unidades de cinta para elaboracidn de respaldos o {intercambios de
informacién con entidades externas.

Impresoras de alta velocidad para la generacién de informes en forma
oportuna.

Terminales de video para desarrollo de aplicaciones, captura de datos
¥y consultas de informacién.

Sistema operativo con compiladores comuntes como Basic y Cobol.

Mane jador de Base de Datos.

La idea de contar con la configuracién mencionada eanteriormente obedece a
to siguiente :

Debido & los avances tecnolégicos actuales existen un sin nimero
de productos que permiten desarrollar sistemas en tlempos verda-
deramente cortos y realizar tareas que no requieren una capacita-
cién muy profunda en aspectos técnicos, sin embargo, esos produc-
tos requieren de una capacidad minima de memoria para poder recidir
en un computador, considerando [o sefalado es recomendable contar
con un equipo que permita la incorporacién de productos en paquete.
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-~ A medida gue avanza la  utilizacién de‘“recursos infotméticas tuntc en
Dependencias Gubernamentales - como  en’ el Sectcr “Privado,  se hace
indispensable contar con ' dispositivos: que perm:tnn el intercambio de
informacién en medios magnéticos, por . tal: motivo, se considers nece-
sario incluir unidedes de discos ¥ cintds. Asimismo, . las terminales
podrdn ser utilizadas™ en- forma central o :Tordnea meJorando en medi-
da importante la oportunidad ‘en la 1niormacién.

£s recomendable instalar lenguajes de wso comin, ya que tanto los equi-
pos. de coémputa como: el personal< técnico que los opere podrd contratarse
con mis facilidad. 'y et. tiempo que se-lleve en asimilar les sistemas en
operaclén y/u desarrollo serd m!nimu

s1stemas, ya que deberA permitir transparencia al
a -los ‘problemas de orden técnica, con el objeto
S-e inseguridad en los usuarios, as{ como también
priuridades de acuerdo a4 1as cargas de trabajo y reque-
mismos, deberd programer los servicios de manteni-
correctivo, de manera que afecte lo menas posi-
8’ operacién normal ¥ cuidard de tener el computador en 4dptimas
cundiciones figicas .y ambientales (aire acondicionedo, energta, -~
matar;aleq. etc I8
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2  LOCALIZACION DENTRO DE LA DEPENDEN&IA

"El-Area de informitica puede encontrarse adscrita a otra. &rea o bien
.independiente, en ambos casos puede operar en forma centralizada o
descentralizada.

51 el Area de informAtica, depende del Area de Recursos Financleros, todas
las necesidades de las demis Areas {(Recursos Humanos y Recursos Materiales)
deben ser conectadas con esta 4rea, quien se encargard de asatisflacer-
las, trabajando coordinadamente con ellas.

En caso de que se considere que el 4rea de InformAtica debe ser
independiente de las demhs, Se encargard de proporcionar servicios a todos,
tanto en sistemas como en proceso.

As{mismo, Informitica es responsable de los sistemas y cuenta con un
Centro de Cémputo dedicado a la concentracidn y soporte de la informacidn
de las Areas de Recursos Financieros, Humanos y Materiales.

La adscripeién del Area de Informitica a alguna de ellas en especial, puede
originar el problema de que se de preferencia a los trabajos del Area de
que depende, descuidando inconscientemente el servicio que a sus otros
usuarios debe dar.

En este estudio, se considera que el Area de informitica es independiente y
jerdrguicamente esti wubicada dependiendo de la oOficialia Mayor, ver
arganigrama.
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3 ESTRUCTURA INTERNA

Como e¢lemento fundamental para el apoyo de ¢ste sistema de informacidn,
esta el diseffo de una estructura de organizacidn adecuada, gue coadyuve al
buen desarroilo de estas reformas técnico~administrativas.

La organizacién debe permitir 1la asignacién de responsabilidades y su
correspondiente delegacion de eutoridad para todos los niveles de la misma,
gque log canales de comunicacidn sean precisos a fin de evitar distorsiones
y {allas por lo que deben ser claros, asimismo es indispensable que exista

una perfecta definicidn de los trames de control de acuerde a las fases de
operacidn espectficas.

Para tel efecto se asignan les funciones de acuerde a la sestructuras
siguiente =

DIRECCION DE INFORMATICA

~ Subdireccidn de Sistemas

- Departamento de Andlisis
- Departamento de Programacitn de Sistemas

~ Departamento de Instrumentazcién de Sistemas
~ Subdirevcidn de Soporte Técnico

~ Departamento de Sistemas Operativos:y Comunipaﬁiones

- Departamento de Atencidn a‘Usuaripsi

~ subdireccisn de Procesgmiéﬁto;dé'naiqé

- Departamento de Operacién

- Departemento de: Captura

- Estructura Organizacional Anexoi. .




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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4 OBJETIVOS-Y FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMATICA

VEl_objetivé de esta drea, es elrsigﬁfente:

los™:: §istemas
s- y:ifinancieros
eficlenciaide las

Fijar las polfticas para: el
computarizados en materia.- deire
o de.otro tipo, orientados a’la’
atribuciones de la Secretaria.

3 bfocesos de
poltticns de programacidn
s°/recursos técnicos,

Planear, dirigir v desarrollo”- de ‘los” sistemas existentes,
controlando que”:todas- las‘ actividades relacxonadns con la metodolog{a
establecida’ se- encp’ tren acnrdes a las metas progrﬂmndus.

Supervisay;vios “estudios - de’ factibilidad - que permitan determinar la
conveniencid de implantar nueves sistemas de informacidn automatizados.

Realizar la evaluacion sobre remdimiento y avance obtenido de -los sistemas
implantados y en desarrollo dentro de los programas de la Secretaria. :

Acordar con los usuarios las adecuaciones a los sxstemas‘
un éptimo resultado en la explotacién de la informucién.

pifundir las ventajas. y conveniencias que. se ..logram . al
sistemas de cémputo. . B Y

Proporcionar la :nformaclén. datos .o cooperacibn técnxca que sea rgquerida
por las Dependencias Externas, de acuerdo.a las - pulitxcas establecidas &
este respecto. ' i
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SUBDIRECCION DE.S1STEMAS

El

objetivo de esta irea, eé_el_sigﬁienie;'

coordinar la formulacidn e implantaciéh de los programas de computo que
permitan mejorar el registro y control de los recursos asignados a fa
Secretaria, asf como su permenente actualizacién e inovacién.

Las funciones que se asignan & esta 4rea, son las siguientes:

1

supervisar y controlar el anAlisis, disefo y desarrolio de los sistemas.

Implementar con base a las necesidades de informacién de las &reas
usuarias o de las disposiciones emitidas por las Dependencias Globaliza~
doras, los sistemas iiberados,

Vigilar e informar sobre el vendimiento de los sistemas presupuestales
y contables implantados, estableciendo pars ello unidades de medidas que
reflejen fndices de productividad y volUmen de trabajo.

Dictaminar la factibilidad de sistematizacién que en esta materia sali-
citen las Unidedes Administrativas de la Secretaria.

Determinar los procedimientos de formulacidn de manuales e jnstructives
que documenten y saporten los programas o proyectos 8 operar.

Fijar politicas internas de operacidn, buscande e! miximo aprovecha-
miento de los recursos técnicos, humanos y materiales con que cuenta la
Subdireccidn.

Evaluar el avance de los trabajos encomendados 8 los Departamentos &
su cargo, a efecto de corregir las desviaciones incurridas,
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DEPARTANENTO DE ANALISIS ° . " ...

El quetivg,de;ééta4‘re éﬂél'siguiehté‘

épﬁeétus de las
~los métodos de

4@1ni§€rnéivns internos
,(manua]es, inst uctivo I llo.de"las actividades

a sistematizar,

Someter & conslderac
lineamientos que. enést

n. de."las normas Yy
materia afecten los procesoa implantudos.

Realizar .los: . gétudios‘ :correspondiénfes pari _1a  actualizacién e
incorporacién ' de . nuevos... programas, derivados . de las necesidades
Institucionales de Informacién.

Coadyuvar a la consolidacidn del Sistema de Informacién administrativa de
la Secretaria, a fin de. utilizar wmis Optimemente los recurses de ia
Secretar{a, interrelacionando sus mecsnismos de registro y control.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SISTEMAS

Las funciones que se asignan a esta aren, son las sxguzentes.

optimizar el control probnndo y liberando los sistemgs previumente dise="
fiados. ’ h

Plantear y supervisar la progrnmncién de los sistemas relativos que le sean
solicitades por las Areas respcnsables de su administracién.

Establecer la "implantacién de los sistemas en coordinacién con el
Departamento de Anilisis y Diseffo.

Readecuar y actualizar los sistemas y subsistemas de cémputo implantados,
de acuerdo con las necesidades informativas, funcionales y operativas.

Verificar que se apliquen los estdndares establecidos en la programacidn
de los sistemas, hasta lograr su plena validacién y total liberacién,

Asesorar y orientar a las &reas solicitantes'que wutilizardn los sistemas
{iberados,
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DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTACIdN DE SISTEMAS

ntes: -

déiis!stema para la

Determinar la’ instrumentacién gue normar
cuenta  estandares,

eficiente administracidn de fos regqrsba
observaciones y necesidades de [as,étg;s

Establecer los mecanismos de supervis]ﬁn

‘permanente de los
sistemas implantados. :

Elaborar manuales, instruetivos, /Quias. nicas, ‘catilogos, etc., que
documenten los sistemas liberados y faciliten sw utilizacidn.

Formular graficas, cuadros estadisticos ‘o diagramas que promuevan la
divulgacién de los sistemss.

Definir coordinadamente con los usuarios de los sistemas, las
procedimientos que propicien la participacién y colaboracidn que se
requieran para la captacion y validacion de la documentacién fuente, asi
como de los informes computarizados.

Llevar a cabo 1la implantacién de sistemas en coordinacién con los
Departamentos de Andlisis y de Programacidn de®Sistemas.
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SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

El objetivo de esta Area, es el sigilenter . -

" Implantar las normas . técnicas . <que -garan
utilizacisn de los sistemas de- cémputo 1ib
operativos como en los sustantlv

'y .promuevan la. adecuada
] en . los - aspectos

Las funciones que se” asignnn a

Dirigir y supervisar los

equipo
de cémputo o

operativas.

‘Instalar: o::o‘de ias
qpliéaci_ o

aPiopofcioh ir el apoyd'_fécnico que. - se - requxera para (u' resolucidn ‘de
'problemas que se presenten en la ‘operacidn. co :

‘Incorporar ‘lns paquetes o programas-productos necesarios para la
operacitn de los sistemas.

Colaborar con la Subdireccién de Sistemas en el adiestramiento del pefsbnal
de la Direccién sobre los Ultimos avances y técnicas de anklisis para la
programacidn de sistemes.

Supervisar que se lleve a cabo el desarrollo e implantacién de normas - y-
estAndares en la instalacidn del sistema de cémputo.

Controlar ¥y mantener actualizado el archivo de Manuales Técnicos ‘de la
Direccidn, facilitando su uso y éptimo aprovechamiento.
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DEPARTAMENTO DE 'SISTEMAS OPERATIVOS Y COMUNICACIONES -

Las funciones que se’asignan

Mantener en dptimas cond ¢ one foper. equipo” de :6mputo, en.. base
a la determinacién: de estudios f de
su

mantenimiento. preventiv
rendimiento. -

verificar y contrnfﬁr‘ﬁu
como del equipo de comun ;
conforme & las normas: y 11 eamien

instalacién;fisicu del: equipo fde cAmputo, asi
‘de” . enlace, sea

stablégidps ul—respecpo.

Organizar las posibles: reubicuciones fisicﬂs de terminales del equipo de
cémputo 'y reportar su situacibn. E -

Supervisar y controlar . que ‘los progfqmas del sistema operativo estén
correctos e instalados en el equipo.de cémputo, en caso contrario, ejecutar
lag correcciones que sean necesarias.

Orientar a los usunriosi‘sqbre eiﬂ-ﬁknejd de los paquetes, conforme a
Instructivos o Manuales de Procedimfgﬁtos"elabpradus previamente.

Formular Instructivos o Sumar!os - écnicos qué‘ sirvan de apoyo- & los
usuarios para el manejo del equlpo de cbn uto"' . S . B

Reportar oportunamente las fullas o anomalias

‘técnicas. detectadas en el
equipo de cdmputo. o S ’

valider que la red de teleproceso y la . interconexién ~de- dispositives de
comunicacién sea la adecuada, conforme “a .‘las -normas: y lineamientos
establecidos. o L '
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

Las funciones que se asignan a esta érea, son las siguientes:

Establecer estrecha comunicacién con las Areas administrativas usuarias de
los sistemas detectando sus necesidades de actualizacidn e implantacién a

efecto de optimizar la explotacién de la informacidn.

Asesorar 4 los usuarios y a las demAs 4reas de la Direccién, en el disefio
de encuestas, formularios y procedimientos necesarios para cobtener
resultados positivos con los sistemas automatizados.

Auxiliar a los usuarios er el apilisis estadistico de resultados,
interpretando la informacién generada para su miximo aprovechamiento.

Difundir entre las Unidades Administrativas de la Secretarla, los servicios
que presta la Direccién y las ventajas de sistematizar los métodos de
trabajo.

Apoyar en la investigacién, elaboracién e integracién de instructives o
manuales que ayuden a una mejor comprensién de los sistemas liberados,
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SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO DE DATOS

El objetivo de. esta Aren, es el sxguiente;

_Codrdxnnr la captura y procesnmiento la informac16n ndministrativa
generada por 10s usuarius deé, los sistemas lograndn su oportuno' acceso .al
computador y emitiendo con CBlldBd ! “#informes
requeridos por las autorldades /super )
Federal. .

Administrar. Y supervisn ; 3 : ) de
sroporcionar - eficazmente

enidos; asi como“los tiempos de
n.operacién, ‘contando para ello

respuesta. de los sistem
con:-una! bitécora de errores

Vigl]ar yﬁue .et equipo de’ procesnmiento adecuudamente utilizado,
solicitundo periédlcnmeute el serviciovde: mnntenimlento.

Establecer las mormas .y procedimi

; y
controlar 1a recepcién. captura y entregn d :

Determinar-las. politicas y medidas_ de egurxdad necesurius puru gﬂrﬂntiznr
la conservacién y -funcionamiento. del equipo instaladu. asl como el:iarchivo
de la informuc1én ‘procesada. - : L - -

Controlar y verificar la elaboracién dé éstadisticas _Sobré, el uso del
equipo de cémputo,.disefadas por aplicacién, usuarig). dispositivos, etc.,
que permitan conocer el cumplimiento de los esténdares estublecidos.

Establecer y ejecutar los procedimientos necesarios. para la recuperacién de
ta informacidn, asi como para la solucxén de los problemas detectados en el
sistema operutnvo.

Particibar en la celebraciéu de convenios de intercambio o acceso a bancos
de informacién con otras Instituciones pdblicas o privadas.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION .

Las funciones que se asignan a esta Area, Son las éiguiéntéé:'»

Llevar el control de las érdenes de traba;o paru su envio nl ;Departamento
de Captura, procesando la informacién generada y lus diferentes sistemas de
cémputo en operacidm. .

Recibir y registra} ias érdenes de trabajb enviadas:ipera: ‘su, proceso, - de
acuerdo a las normas y lineamientos establecido B -

Procesar ta informacién de los diferentes sistema

niel eqﬁipd'de-cbmpu;p.
conforme a las érdenes de trabajo. "

Verificar que el desurrollo de .los procesos cul

éificnbio-
nes respectlvas. PR

deb‘lo Areas pars

Planear y controlar la asignacién

Vigilar ¢l correcto funcionamiento del equxpo constatando el

,instalado;‘
mantenimiento preventivo y/o correctivo.. o

Registrar y controlar * la exlstepéia de . los dispositivos magnéticos y
pepeleria necesarios para el centro de cémputo.



67

DEPARTAMENTO DE CAPTURA

Las funciones que se asignan a esta Area.'son,lus siguientgs:

Accesar correcta y oportunamente. lus dntos contenidos en  la * documentacién
fuente, que son requerldos por: lcs sxstemas de'cémputo establecidos.

Reciblr, clasificar y controlar la informac16

turnad :pafa,su capturs, de
acuerdo a las normas y linenmlentos SR .

Distribuir equltatlvamente las cargas de trabnju.

fin'de agilizar Ia
captura de dutos. : : .

. Vigilar que el equipo de captura se encuentre funcionando en las  mejores
condiciones, :

- Controlar i{os insumos bAsicos y necesarios. para la captura de informacibn.
con objeto de aperar al mAximo la capacidad.

verificar la eficacia y eficiencia en la captura de datos, analizando ¥
solventando las causas gue originen atrasos y errores.

Remitir a los usuvarios la informcién {fuente, anexando los reportes
~mecapizados debidamente validados.
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CAPITULO 1V EL ANALISIS Y DISENO'DEL SISTEMA®

1,- GENERALIDADES.

1a. legislacidn
ependencias -de
. fg;upuestqs. ha

De scuerdo a los  lineamientos in
presupuestaria, en el sentido de ‘responsabi
Admlnistracxén Piblica de la aplicacié

y.contrel de sus
-ge . apliquen en
‘posibilidnd de  cumplir
cabalmente con sus abJetivos y met nales,: considerando que esta

e5 la parte toral del contrnl

Por tal motiva se requier ‘dis tantar ‘un sistems administrativo
sustentado en técnicas y equipos’ modernos de’ Comunicacién, Computacidn y
Cantrol; cuyo ptopésito esencia! ‘consiste en. . instrumentar los mecanismos
necesarios para el manejo Na: 1nformacxén que genera la aplicacidn de. los
recursos citados, los: cuules‘petmit1r£n que la toma de decisiones en los
niveles administrativo ¥ operativu,‘se efecttte de acuardo a la dinAmica de
funcionamxento que requjere accua!mente 1a Administracién Pdblica.

Esta nueva estructura funcional responde s las necesidades del crecimiento
masivo de operaciones}Aque,tequieren de técnicas de administracién modernas
y de apoyes importantes, . come: ef procesamiento de datos, que permite
conocer el estado econdmico que guardan las dependencias en un momento
dado.

En esta época de profundos y constantes cambios y de gran dinamismo en las
actividades, la informacién que reguiere cualquier organismo es de
primordial importanrcia, ya que si ésts es proporcionads de manera confiable
y oportuna, y contempla las actividades inherentes 2 Jlas {funcienes de
controt de presupuesto, de administracidn de recursas humanos y de los
programas de adquisiciones e inversivm, coadyuvarsd a la eficiencia de las
instituciones.

pe acverdo al analisis preliminar del’ proceso operativo que actualmente se
aplica en la eficiencia y control de los reecursos, se consideraron los

siguientes casos :
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Debido al voltmen de documentos, a la complejidad de 1as operaciones,
basadas éstas en técnicas tradicionales y al incremento de las asignaciones
presupuestales, los procedimientos que actualmente se utilizan en las
dependencias, resultan obsoletos para el desarrolle de las actividades que
concurren en su ejecucidén y control. Asimismo, la carencia en gran medida
de menuales de procedimientos que orienten-y definan las operaciones para
cada una de las funciones antes enunciadas, trae como consecuencia
duplicidad de esfuerzos en las 4reas operativas Involucradas en dichas
funciones.

Las operaciones que se realizan para efectuar el registro y control del
presupueste y la aplicacidn de los recursos financieros, humanos ¥y
materiales, estin basados en la utilizacién de mAquinas de registro directo
y et procedimientos mannales, lo cual origina que ia informacién generada
resulte demasiado cara y en la mayoria de los casos extempordnea.

La estructura organizacional que prevalece actualmente en las dependencias
presenta deficiencias funcionales, esto es, no existe coordinacién entre
las 4reas de recursos financieros, humanos y de materiales que esten rela-
cionadas con el control def gasto pibiico.

Como resultado del diagnéstico preliminar, se plantea la necesidad de
estructurar, diseffar e implantar un Sistema de Informacion Administrativa,
capaz de satisfacer las necesidades que requieren actualmente 1las Areas
administrativas para el desempefo de las funciones a ellas encomendadas,
dicho sistema deberd contemplar, entre otros, los siguientes requisitos :

a) Necesidad de un Banco Central de Informacién que permita interrela-
cionar y proporcionar los datos en forma organizada e instaténea.

b

Es de vita! importancia que la informacién relativa a la situacién
que guardan los recursos de [a Secretarfa, sean conocidos en forma
aportuna por los funcionarios encargados de ia toma de decisiones.

¢) Que los procedimientos en vigor y el control de las operaciones
se simplifiquen y estandaricen, mecanizande al miximo las opera-
ciones de rutina, con lo cual se cumplird& eficazmente con las
cargas de trabajo actuales, previéndose ademis, el incremento
de las mismas en futuro inmediato.
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d) Asimismo, es’ 1ndzspensab1c optimizar y adecuar la ‘ésirucgura admi~
‘nistrativa de’la Dependencia: de acuerdo a -sus. necesidades de opera-
cnSn. R : R

2 DEFINICION DEL SISTEMA

Come consacuencia de. la problemitica- detectuda, recomienda disefar
. e implantar un ‘Sistema de Informacxén Administrativa,“ bssade en la
‘wtilizacién del equipo de computacidn;: en 3t “.es recomendable
hacer un anilisis _sobre el marco ptua eli‘mismo "asi como sus

La implantacidn de este sistema de qucmacié p rmiti cnnocer y examinar
a detalle la apiicacién de los recursos de la; ctetar.{a, en los diferentes
niveles administrativos y operativos que im‘.ervienen durante los procesos
de aplicacitn y wutilizacidn . de ellos, ‘con’. 1o’ cual se estard en la
posibilidad de ratificar y en su caso; rectlncar tds:. poil ticas de gasto
piblico vigentes; dotando al mismo tiempo.a’ “las éreas 'encntgndas de su
ejecucitdn y control de elementos de juicio cportunos para 1s correcta toma
de decisiones, relscionadas éstas, con Ias  wmodificaciones. o prioridades
necesarias. Estas medidas permitirdn racionalizar. y-optimizar ia aplicacidn
de los recursos en beneficio de un mayor aprovechamiento.

¢on esto se estabiece un mecanismo idéneo para el control -de . los Hecurses
Humanos y Materiales gque facilite su nplicac:én vlncuiando 51 ejecumén con
tos Recursos Financleros.

J CARACTERISTICAS DEL SISTEMA
El sisteme de informacién  pesee - como carézctéris__gi as
siguientes, de acuerdo @l proyecto de Manual ~del
1a Corresponsabilidad del Gasto Puhlncn

Es sistémico :

de. las asignaclones a,utonzadasy
enalisis de informacidn.

med:ante el
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Es modular s En vxrtud de que se estructuran en’ diferentes subsistemas
bien diferenciadas,‘cada -uno’; de ‘los - cuales: contiene “informacién de
,nnturalezu especifica, BS orma tal'que al- ‘ser. procesada” deriva el
“anklisis-y evnluacién “'manejo” del . gasto; - asl. como del propio
sistema en conjunto, ' Considerando el 4mbito de ‘aplicacidn de los
Recursos'Humanaé,,Fxnancierns y Mnteriales.'

Es integral :Y,Porqueg bajo una perspectiva de conjunto, comprende a
los diversos mbdulos ' que ‘eatrucfuran el sistema, asimismo, de aquellos
elementos que inciden o' interrelacionan con 1la aplicacién de los
Tecursos, lo cual permite una capacidad de respuesta tanto independiente
como de forma integral,

Es flexible : Porque permite manejar y presentar tanto la informa-
cidn como los productos bajo diferentes enfoques e introducir adecuacio-
nes en cada una de las fases particulares del sistema sin alterar su
operacidn, en la medida en que se requieran efectuar modificaciones
parciales o incrementar su cobertura.

Es practico ! Porque logre procesar la actual capacidad de informacién
con que cuentan las Areas administrativas, requiriendo para su aplica-
cidn la integracion gradual y permanente de cada uno de los informes
y reportes generados.

Bs confiable : Los datos proporcionados por el Sistema serdn de una
confiabilidad absoluta, en virtud de que sirven de base para la toma
. de decisiones.

Es suficiente : El sistema proporcionard toda la informacidn
necesaria para que el personal operativo asf como los Directores
cuenten con los elementos necesarios para desarrollar sus funcionmes,

Es oportuno @ El sistema se programari de tal forma, que proporcionari
de -inmediato, la informacién actualizada que contienen sus archivos de
servicio, a los usuarios que la soliciten.

Es _de control : La estructura del sistema implica la existencia de
controles .con limites y excepciones que deberdn ser considerados en :
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a) Dentro del computador, a través de los programas de captacién y de

—

validacién mismos que analizan la informacién vy de acuerdo con sus
caracter{sticas, la aceptan o la rechpznn, de actualizacidén y de
consulta. : :

Fuera - del  computadar,’' medianté. .los 'procedimientos operativos que
faciliten ‘el manejo’ de’:"la: informacién. Lo cual impide que se
pierda o -altere..al 'dato’ dentro ‘i ’del' “Sistema, ¥y asegura que
4stos se capteén.y proporcionen en.forma correcta.
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4 RECOPILACION DE DATOS

Esta  etapa se refiere a la determinacién de los requerimientos de
informacién que se han de recopilar a- fin de definir las entradas al
proceso, sus relaciones asf como los productos respectivos. Por tal motive
es-indispensable cualificar y cuantificar sus ' caracteristicas, fuente de
generacién, flujo de informacién, per{odos, etc., estableciendo &l mismo
tiempo su mecanismo de control y modificacidn, para que su operacidén sea
flexible pero con un grado de seguridad &ptima.

En este sentido es conveniente precisar las acclones necesarias para
cumplir con este proceso.

Una vez que se han definido los objetivos del sistema debe iniciarse la
actividad de recabar la informacidn inherente al mismo, considerando tanto
su aspecto cualitativo como cuantitativo.

Por lo anterior se requiere identificar los documentos que inciden en el
sistema, la descripcidn de los trabajos que se hacen con ellos, requisitos
y procedimientos; analizando la informacién que se emplea, con qué
frecuencia se elaboran, voldmenes promedios, flujo de documentos, asi como
también las normas, politicas y manuales existentes.

A continuacién se enuncian los documentos que seran utilizados para el
registro de informacién en el sistema; posteriormente se presentan ejemplos
de elgunos de ellos, Esto es con el objeto de conocer detalladamente la
informacidn que contiene de manera que facilite su analisis
correspondiente.
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SUBSISTEMA DE'RECURSOS FINANCIEROS . »

PRESUPUESTO AUTORIZADO

Estimacién financiera autorizada por el.H.-Congreso de la’'Unién del cual

parten las modalidades de Ingresos y Egresos, necesarios para cumplir.
los propdsitos de los programas asignados. Constituyéndose as{ mismo

como el instrumento operativo bisico en la Toma de Decisiones.

OFICI0S DE AFECTACION PRESUPUETARIA

Documenta que sirve como instrumento de adecuacién o’ modificacién de
las metas y las asignaciones del Presupuesto: de.. Egresos  de la
Federacidn. Seguin el movimiento que produzca' ‘puede” generar una
ampliacién y/o reduceidn, - S e

RADICACION DE RECURSOS

cambio a la asignacién presupuestaria del cual altera la . estimacién
financiera original, teniendo presente -que ‘toda modificacién sufrira
cambios en sus modalidades de tipo de clave .presupuestaria segun el
movimiento que produzca sea esta ampliacidn o reduccidn

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

Documento que se utiliza para liquidar las erogaciones con cargo al
Presupuesto de Egresos de la Federacidn, conforme & la normatividad
presupuestaria vigente y la que emita i& Direccidn General de Politica
Presupuestal dependiente de la’ Secretaria de Hacienda y Credita
publico. '

DOCUMENTO MULTIPLE

Instrumento a través del cual las Entidades pueden efectyar las
regularizaciones presupuestarias que sean requeridas en el desarrollo
del ejercicio  presupuestal. Siendo este documento el elemento
sustancial que permite operar Jlos mecanismos contables de Aviso de
Reintegro y Nota de Observacién de Glosa.
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TRASLADO DE FONDOS ' -

Documento que. - sirve ‘pnra tas modificaciones que sean acreedoras en
la -correccidn-‘de 'las lineas. de crédito especificas que estén

registradas en el sistema bancario dependiente de la Tesorerla de la
Federacién. '
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SUBSISTEMA DE,ADQUISICIONES
PADRON DE PROVEEDORES S !

Documento que concentra losrdn;os‘gengfales,_cémo .‘son:- razén social .y
domicilio de los proveedores, “ntmero . telefénico; ramo-o espeéciali-
zacién de consumo y servicios, I W e e )

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

Instrumento destinado a establecer lds mecanismos cuantiflcables para
la accidn de adquirir y/o contratar. .los bienes ¥ servicios requeridos.
constituyendo los mecanismos presupuesta]es pnra ‘el “rendimiento
propicio objetando para ello con la- afluencia cnlendnrizndu‘ de los
bienes y servicios as{ como la erogncién unitaria' ;o}al que para tal
efecto sea necesaria. s

SOLICITUDES DE COMPRA

Documento que establece las . carﬂcteristicﬂs presupuestales, y de
articulos que son requeridos por:las’. Dependencias, determinando los
elementos  condicionantes para . la: -adquisicibn,_ como son : Unidad
Interna, Claves Presupuetales, Documentos Anexos.para Justificacién y
Soporte de la Adquisicién, Montos, Descripclén pass Costos Parciales y
Totales de la solicitud.

PEDIDOS

Documento especifico que de  bienes,
considerando los aspectos - "la‘Secretarta de
Hacienda y Credito Pgblico,  en: materin ‘d adquisxciones. Disponiendo
en éste, las especificaciones’ presupuestales. ide-‘compra, entrega y

asignataric a que este sujeto el documento‘ i

AVISO DE ALTA

Instrumento que efectia Ia operacidn de registrar el bien mueble
adquirido, observande la legalidad formal y numérica del cadigo,
nombre, nimero de alta, numero de pédido, nimero de factura y firmas
de conformidad respectivas.
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FACTURAS
Documento que ampara la adquisicién del bien.o ‘Servicio el cual  debe

especificar en forma 'le'galb;‘ ‘formal .y -nimerica. los art{culos o
servicios que fueron regueridos. . ' : -
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SUBSISTEMA DE SERVICIOS GENERALES

SOLICITUDES DE ARRENDAMIENTO

Documento gque egpecifica el tipo de arrendamiento sea este un bien
mueble o inmueble, detallando la unidad interna y especificaciones del
requerimiento. .

SOLICITUDES POLIZAS DE SEGUROS

Ingtrumento que girve para dar la proteccién financiera del bien
adquirido, especificendo en un marco nimerico las vigencias & que se
es acreedor, asl como fos  controles  estsblecidos para la
instrumentacién necesaria segln su naturaleza, variedsd y riesgo.

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
Doctmentd 4que detalla cuantitativamente el arrendamiento del bien
mueble & inmueble especificando en forma numérica {os elementes
contenidos para efecto y realizacidén del mismo.
RECIBOS DE ARRENDAMIENTO
Documento espect fico del arrendamiento otorgado a la Dependencia, el
cuasl detalla la unidad, nimero de contrato, ndmero de recibo, perfodo
de recibo, clave presupuestaris, importe y recargos que sean necesarios.
CANCELACIONES DE SEGUROS
Instrumento legal que detalla la suspensidn témporal o definitiva de
la proteccién financiera a que estaba sujeto el bien mueble o inmueble,

especificando el monto de lo ssegurado, vigencia y detalles mismos detl
bien,

RELACIONES DE EQUIPC DE FUTOCOPIADO

Documento que establece um estricto control del equipc de impresidn y
repraduccidn gque ha sido esignado a las Unidedes de ls Secretarifa.
Especificanda en ello los nimeros de modelo, almacén, inventario ast

coma, la capacidad de impresidn y reproduccidn. Originando con ello

jas estadistices de operscidn, wmantenimiento y vigencie del equipo

mencionade. ’

Rl T i wEI0TECR -
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SUBSISTEMA DE NOMINA

PRESUPUESTO AUTORIZADO DE PUESTOS

Asignacién autorizada de los montos y plazas de cada uno de los
puestos requeridos por parte de la Secretar{a, especificando el tipo
de gasto, asf como los valores unitarios y colectivos de cada uno de
los puestos, reflejando la totalidad de la erogacién por servicios
personales,

AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL

Documento unitario que hace referencia de la legitimidad de cambio de
gituacidn presupuestaria a que se hace acreedor el personal adscrito a
la Secretarfa. Determinando en sus modalidades legal, formal, vy
numérica la situacién que prevalece en el momento de su expedicién,

CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

Documento legal que expide la Dependencia &l personal de nuevo
ingreso, recontratacién y promocién bajo las modalidades de base,
interino, confianza, eventual y provisional. Determinando las
vigencias, partidas presupuestales, denominaciones, claves de pago,
categoria y antecedentes, a&si como las percepciones & que se hace
acreedor. Del misme modo, sus generales para la toma de posesién y
accién de ejercicio, todo esto bajo autorizacién de la Dependencia
expedidora.

VOLANTE DE LIQUIDACION PARA PAGO EXTRAORDINARIO

Documento que efectGa la erogacién por concepto de pago de Servicios
Personales que no fueron considerados en el Presupuesto Original
Autorizado. Determinando 1la clave presupuestal que afecte, asf como
el per{odo, vigencia y monto del gasto.

TABULADORES AUTORIZADOS

Costo unitario especifico de pago de remuneraciones al personal
federal de acuerde a 1la zona econdmica que este adscrito, tomando en
consideracidén minimos y miximos de sueldos, asf como el mnivel
espec! fico del puesto. ConsiderAndose la vigencia del tabulador.
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PROCESAMIENTO

vy —
DOCUMENTACION FARA EL Im;,m

DE DATOS 2

FECHA C0DI60 DEL SISTEM ¥ SUBSISTENA

MOMARE DEL BISTEMA

OONCEPTO

DISENO DE PRESUPUESTO AiITORIZADO

DISENO DE PRESUPUESTO AUTORIZADO

ASIGNACION PRESUPUESTAL POR PROGRAMA

ENTIDAD ASIGNCION AL
DE L4 INTIDAD §
PROGRANR COST0 DEL, PROGRAW
CLAVE DESCRIPCION ASIGWCION niinL POR

IXT {PR svﬁn capttuLo] 1(%y CLAVE] UNIDAD{SUBPROGHAN
000 | {otleo QPERACIONES DE ENTIDADES FEDERATIWAS
000 | {ot1foo DIRECCION GENERAL
oto | [ot)o0
000 | [01j00) 11100  |11]9 |RIMMERSCIONES AL PERSONAL DE CAMCIER PERNWENIE
o000 | 10000 (1200 [i[1 |REMMERACIONES AL PERSONAL DE CANYIER TRANSITONIO
000 | lot|oo) 1200 |11[4 {AENNERACIONES ADICHMLES ¥ ESPECIALES
000 | [03[0of [1400  {11i7 [PAGOS POR CONCEPTO DE SEGURIDAD S0CIAL
000 | lotlool 11500 {11)4 |PAGOS POR OTRAS PRESTACIONES DE SEAURIDAD 50CIAL
o000 | lotfool o100  j10fa [MTERIALES DE ABMINISTRAGIOM
000 | [01700) 12300  10]4 \MATERIAS PRINAS ¥ MATERIALES DR PRONUCCION
000 | 10100) 12400 10}t |MATERIALES ¥ ARPICULOS DE CONSTRICCION
000 | 101)00) 12600 [10]7 |COMDUSTIBLES, LUBRICANTES ¥ ADITIWS
000 | 1o1joo) (3100 |itlo [SEICIOS BASICOS
000 | |ofjoo] {3200 [10{7 SERVICIOS DE ARRENANIENTO
000 | lotfoo] (00 (1012 {SERVICIOS CONERSIAL ¥ BANCARIO
000 | lotloo] (3500  {10)5 |SEWICIOS DE WNTENINIENTO, CONSERWCION E INSIALAC,
000 | lotlool 13700  {10j0 |SERVICICS DE TRASLADO B INSTALACION
000 | lotloo] jaseo  )10j3 [SERVICIOS OFICIALES
000 { [02j00) [3900  {tt{A [SEMVICIOS DIVERSOS
000 | {02]00
000 ) [02[00
000 | {0t[00] (1100  |1i{n |REMMERACIONES AL FERSOAL DE CARACTER PERMAMINTE
ooo | {08(00] (1200 {1{2 |BEMMSRACIONES AL PERSONAL DE CARCIER TRANSITORIO
000 | {02(60] 11300  |11]5 |REMMERACIONES ¥ ADICIONES ESPECIALES
o000 | jotlool {100  |1)g |PAGOS POR CONCERTO DE GEGURIDAD SOCIAL
000 | [o2{00} 1500  |11)o [PACON POR OTRAS PRESTACIONER DE SEQURIDAD SOCIAL
000 | {01]08) |2100  [10]a |MATERIALES DS ADAINISTROCION
000 | {0100) {2300 [10[a |MATERIAS PRIMAS ¥ MATERIALES DE PRONNCION
000 | j02(00] |2400  [10l2 [MATERIALES ¥ ARTICULOS DE CONSTRUCLION
000 | (02j00] {2600 [10l9 [pAOD. QUINICOS ¥ FARWCENTICOS DE LABORATORIO




e
DOCUMENTACION PARA EL |peim
PROCEGAMIENTO DE DATOS| g

FECHA CODIGO DEL SISTENA ¥ SUBSISTEMA

MOKBRE DEL, SISTEM ’ CONGEPTO
OFICIO DE AFECTACI O PRESUPLESTARIA

OFICIO DE AFECTACION PRESUPUESTARIA

S [ [ ]

c, ¢,
PRESENTE PRESENTE [oiA]REs [atolio . DE OFICIO]T.00C, [DEP.}
DE CONROPAIDAD CON LAS DISPOSICIONES LESALES i |

VICINTES ¥ DE CONSIDERARLO PROCEDENTE SIRURSE DE ACUERDO COM LAS DISPOSICIONES

AUTORIZAR LAS SISUIENTES AFECTACIONES A, LIALES VIGINIES 8 AUTORIZAN
FRESUPUESTO DE EGRESOS BN VIGOR, 145 SIGUIENTES AFECTACIONES AL
PRISUPLEST0 DE EGRESSS EN VIGOR
. CALENDARIO -|
3‘ P . CUE monre gD : : e n; ::mn
% PRESUPUES AR IA {08 e PBTIFIGH TR DE 1 Sr T g ngm S . ny TomL) e [
OPER. CIoN, OFERCION [DraTrsBiaTHes A

JUSTIFICACION L AUTORIZA




YTy
DOCUMENTIACLON PARA EL lpoim
PROCEGAMIENTO DE DATOS) g

TEC CODIS0 DEL SISTEMA ¥ SUBSISTEMA

MOMBRE DEL SISTEMA CONCERTO
SOLICUTID BE RADICACION DE RECURSOS

4 LINEAS ESPECIFICAS

SOLICITUD DE RADICACION DE RECURSOS
EN LIMEARS ESPECIFICAS

l ¥o, DB COWTIL

CALINIRIO DE PAGO 2GR EL TRINESTRE 08 49

LINEAS ESPECIFICAS PERIODO TRIRESTARL
UBICACION L8

TOTALES

LINEAS CLOBALES

1 CAPITULG 1000
AEMMERAC{ONES

2 CRPITULO 2000 ¥ 3000
EROGACIONES CORRIENTES

3 CAPITULO 4000 St
APGYCY PRESUPIRSTAR [0S

4 CAPITULO 5000 ¥ 6000
EROGACIONES DE CAPITAL

" T01aLES

FiRn AIORIZA
FECH)




e s——————————
DOCUMENTACION PARA EL |pgina
PROCESAMIENTO PE DATOD 0
FECHA CODIGO DEL SISTEMA ¥ SUSISTENA
NONBRE DEL SISTENR COHCERTO
CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
CUENTA POR LIQUIDAN CERTITICADA
LINEA DE CREDITO FECith DE EXP[FECHA BE PAGO{ MUMERO HoJn
DIA{KES |ANO IDIAJHES [AHO Ha{DE
SIRVAGE PAGAR EL INPORTE NETO
DE L4 PRESENTE CUBHIA POR LiQUIDAR §
INPORTE COM LEIRA
PRESENTO.
TIPO DE MONEDR EQUIVALENTE | TESOFE ¢ SM.C. 50 INIDAD EJECUTORA
CLAE|  MOMBRE 11RO BE CANBIC mA
|
IRPORTES| JUSTIFICACION
0, |TIPO|CLAVE PRESUPUESTARIA | CODIFI| DOCUMENTO DE [BENEFICIARIO| CONCEPTO
SEC IoN) REFERENGIA wun [ e | 1o o (:gcn

L OALES




DOCUMENTACION PARA Lk [paw
PROGCESAMIENTO DE DATOS| g

FECHA £0D160 DEL BISTENA ¥ BUBSISTEMA

NOMBRE DEL §(STeMa CONCEPTO
DOCUNENTO MILTIPLE

r DOCUMENTO MULTITLE DOCTQ, DE REGISTRO
7170 DE DOCIMENTO N,
YECHR
[T (m i [
CONTROL DR HOJAS
DE CONFORMIDAD COM LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES SIRVASE USIED HoJA L3
LINZA DL CREDITO
6 ( )
INPORTE CON LETRA
1190 DE QPERACION  GARGD[] | OPICING PAGASORA MMER LOCALFDAD ¥ ENTIDGD FEDERATIVA | ESTaD0
Al
Mo DE T1PO OE | NPORTE WE L CALENDAR O DE PAGOS OCIO, DE REFERBYCIA
SECUBNGIAICLAYS PRESUPUESARLAJOPERACLON|LA OPERACION

Wes e wes nes{mov T1PO DE{Mo. D | Yo, D
INFORIE 208 125 | pocro | vocto {secomctn

CORCEPTO ¢

AITORIZACION DE EXPEDICION




DOCUMENTOS DEL SUBSISTEMA

DE ADQUISICIONES
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DOCUMENTAGCION PARA EL [yem |
PROCESAMIENTO DE DATOS| g

el C0DIGO DEL SIBTEMM ¥ SUBSISYENR

NOWBRE DEL SISTEMA CONCEPTO
PROGRANA AMIRL, DB ADQUISICIORES

FROGHRAMA ANURL DI ADQUISICIONES

D ARTICULAS NACIOMLES

D ARTIQULOS OF INPORTACION

1NUD ADRINISTRATIVN CLANE o FECR | Wi
SUBPNKEA mlm(qo n

) o o5 | BVESTAS (CoNTiovgs) | ot PEDILO

CLAVE BESCRIPCION WowR [ 1]Z]3]4]5]6]| tom |JHANES Tk frieo] mmemo

RESPONSALE Tors, ., . , o = SHRGSIS

1074 “ * KR
WORERE FINA  |#miiaDe he = g&ﬁs@ﬁ




DOCUMENTACION PARA EL PRGING
PROCESAMIENTO DE DATOS ]
freon CODICD DEL SISTENA ¥ SUESISTEN
MOWERE DEL SISTEM: CNCEPTO
SOLITUD DE CORPRY
GOLIFITUD DE COMPRA
DEFENDENCIA SOLICITRATE _ ONERE PRESUPUESTARIO DE LA DEPENDINCIA QUR 1O SOLICITA
CONTROL Ko, FECHA
INSTRCCIONES DEL DESFINO ¥ EMBARQLE DIRECCION DE SOLIGITUD DE OONPRA
WAYOR
CERTIPICH FECH MURERD
PARTIDN PRESUPUESTAR A AUTORIZACION DE LA TWERSION CREDITOS EXTERMOS
| ExsEima CREDITO Mo,
INTERM OFICIO Mo, FECHR
OTORGADO FOR
RADICACION DEL PAGO
LOTE Ho. PESCRIPCION CANTIDND 1A INPORTE APROK IWAD0
UNITARIO T0ThL
TotaL
qlonsnm:ms l
PIR DEL SOLICUAIE FIR% DE CONFORMDAD
HONERE NONERE
caReD CARCO
L [wray ] T W 3
T e
l




DOCUMENTACION PARA LL
PROCESAMIENTO DE DATOS

PAGING
%0

Es]D )0  TEL. FEcias |ms|otaiag0

FECHA J C6DIGO DEL SISTENY ¥ SUESISTENA
NONBRE DEL SISTENA CONCEPTO DOCOMENTO FUENTE
PEDIDO
PEDIDOQ
PROVEEDOR { TRASPORTE FECHA DE ENBARQUE an[nrsjn,;o
CONDICIONES DE ENTREGA
; COND ICIONES DE P10
NI, BEG, P..n,P.f|| FFECTUOR ENTREGA BN :
PED1DQ (2 partir da 1a recapeion da datos)
FECH |MES nmtn,]o COTIZACION Mo, -
(0 REF. DE FECHA) OS5, DE ESPECIFICACIONES O DIBUJOS
Wi ke, DE |nzslnmla"o LA ENTREGHR BIDNES f ol W0« ¥ FECHA DEL mmﬂnﬁmlw
o, DE PEDIDO]A0]SEC. |COMP (optat{vo FACTURAR A:)
RELACIONES DE EWIO A
FEQISICION No. SECOM No. ¥ FECHA LL 1
PARTIDA | CODIGO DESCRIFCION DE 105 BIENES CANTIDAD | UNIDAD | PRECIO WMITARIG |PRECIO TOTAL
NETO N, NETO HN.
CONPRADOR NOWGRE FIRNA ¥ FECHA|AUTORIZAGION NONBRE, FIRMA ¥ CARGO

DPEBREIR L L ERRLY" o ARLERORPR SRR, BEOEERSOTAR, B RPHFLRG, R Pectrmavas Fom L4 shd.

OBSERVACIONES

o IR

FIRta

NOWBRE DEL REPRESENTANTE

e B

rhott Pl ETRREES REHERS ElefY RERARRAs

— AR

CARGO

TELEFONO Ha,

FECHA:

1S Dlaj 0]

PAATIDA PRESUPUESTAL
No. ¥ NOWBRE

flIEl’ﬁCI(l PARA LA SECRETARIA DE COMERCIO

CORDEN DE PAGO Ko,

AUTORIZACION PARR
INVERSTON

Ho, OFICI0 FECHA

[P

AUNORIZACION PRRA FECHA

FINNCIAMIENTO EXTERNO

Ho. OFICIO

AITORIZACION DE LA SECRETARIA DE COMERCIO
BiRA CASOS DE ADQUIBICION, EN EL PAIS, DE
BIENES DE PROCEDENCIA EXTRAMJERA

(1

FECHA EESJD'“W

8
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DOCUMENTACION PARRA EL
PROCESAMIENTO DE DATOS

PAGI N
91

FECHA CODIGG DEL SISTEMY ¥ SUBSISTEMA

NOMBRE DEL S1STEMA CONCEPTO
AV150 DE alta

AU1S50 DE ALTA

ALY
CoDl6o NONBRE
NUNERD DE ALTA i
MMERO WMERO
PEDIDG FACTURA
RECIBI DE CONFORNIDAD Y. Ba,

EL ALMCENISTA EL JEFE DE ALMACEN
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DOCUMENTACION FARA EL |paiNa
PROCESAMIENTO DE DATOS| g

FECHA CODIGO DEL $ISTEMA ¥ SUBSISTEMA

NOWERE DEL SISTEMA CONCEFTO

FACTUR

CEDULA DE ENPADRONANIENTO KOQ.
REGISTRO FEDERAL DE CRUSANTES MO,

FACTURA REGISIRO CAMARA NACIGHAL DE CONERCI) ——
REGISTRO DE PROVEEDOR
] FAGTURA Mo,

REFERENCIR Yoo

CENTRO | EMTIDAD |No. DE| PLANDE |71PO DE|DOCTO.| CODIGO BATA|CODIGD] CODIGO | FOLLO ¥
DE COSTO| FEDERAY IV [ CUENTA{ FACTURACION|EQUIPO | No. {MERCADOTEC.| UMO  IVENTAS|COBRMZA| LECTURA
REGIETRO DE MEDIDORLS CRLCULO

WEDINOR | LECTURA]LECTURAIMEDIDOR] FACTOR |LECTURA

k. [ Fov binicial DUPLIC. | META
L } !
SERVICIO DE COPIADO CORRESPONDIRNTE A 1MPORTES
T01AL A PAGAR

OBSERVACI ONES
IXPORTANTE DE ACUERDO A LOS TERNINOS DEL CORTRATO LA PRESINTE FACTURA DEDE SER PAGADA DEMIRO

105 10 DIAS SIGUIENTES @ SU PRESENTACION,
ESTR FRCTURA CUBRE 1A CUOTA MINIMA CORRESPONDIENTE AL MES DE SU EXPEDICION ¥ LOS EXCEDENTES

DEL MES ANTERICR,

CLIENTE




DOCUMENTOS DEL SUBSISTEMA DE

SERVICIOS GENERALES
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DOCUMENTACION PARA EL [pciyn
PROCESAMIENTO DE DATOS| g4

FECHA CODIGO DEL SISTENA ¥ SUBSISTEMR

NOMBRE DEL SISTEWA CONCEFTO
SOLICITUDES DE ARREMDAMIENTO DE INMLEBLES

SOLICITUDPES DE ARRENDAMIENTC DE INMUEDLES

RELACION MUK,
BVINIENTO & ALTR B Bala  C CadBIO TECHA DE REMISION
DI NES 0
SOLICITUD
KUININTO IM1DAD T AREA REQUERIDA UBJCACION DEL INMUEBLE

HESPONERILE HERD

Dinjuis|ag
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DOCUMENTACION PARA EL |mems
PROCESAMIENTO DE DATOS| o

FIOH

CODIGO DEL SISYEMA ¥ QURSISIEM

NOMBRE DEL SISTEMA

CoacEPTe

SOLICITUD JE POLIZAS DE SEGUROS DK WERICULOS

SOLICITUD DL POLIZAS DI SEGUROS DPE QEHICULOS

RELACION NN,
FECHA DE REMISION

PG,

B1A NES 450

SpLICITUY VIGENCIA DE PoLiza

NMERS

FEOR 238 Ak

DS 10| DIA{HES A0 iR HES [ ako

AN

HMERD DE MOTOR

SOLICITYD DR SECHRO

HMERD

FECH

DialnEs|




DOCUMENTACION PARA EL Jmcid
PROCESAMIENTO DE DATOS| g

FECH ' CODIGO DEL SISTEMA ¥ SUBSISTERA
‘MOMERE DEL SISTEN

CONCEPTO
CONTRATOS D ARAENDANIENTO DE INWEBLES

GONTRRTOS DE ARRENDAMIENTOS DE INMUEBLES RELACION NN
FECH DE REMISION
MVIMINTO A AMa D Beja € Camdlo Dln MES AR0
cmme | souicip BERIOD0 DEL CONTRATD | QOSTO JroTonizacion [igpacion P

nonzEe oL CODIGO BE {CLAVE PORTE NPORIE|

Y0, [SoRls FEOR mow |t m AL ba, MBSUAL DEL w0, . SUPERFICIE}  PAGO  |FRESUPUSIA- | TOTaL | WESES |NENSUAL
} B ek Mol Rl
. . NERLE ez Jor. |V e a]




DOCUMENTACION PARA EL
PROCESAMIENTO DE DARTOE

PAG NG
9

FECHA 00160 DEL SISTEMA Y SUBSISIEMA

HOMBRE DEL SISTEma

CONCEPTO

RECIBOS DY ARRENDAMIENTCS DE IMMUEBLES

RECIBOS

DE ARRENDAMIENTOS DE INMUEDLES

RELACION MM,
FECt DB REXIS10K

DA NS AW

IXIDAD | Mo, DE
RESPOMSABLE| CONTRATO

MNUMERD
DEL
RECIBO

PERIODO DEL RECIBO l ORDEN DB Pre0

DEL

AL

DIAIMES:

A0

DlA

NES

i

MIMERO|OPERACTON] PRESUPLIES TARSA

CLAVE IMPORTE | PORCENTAJE
1.0,
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DOCUMENTACION PARA EL [paig
PROCECAMIENTO DE DATOS| ¢

PECHA CODIGH DEL BISTEMA ¥ EUBBISTEMA

KOMBRE DEL SISTEMG

(WEPTO
PREGUIPIFERTO WITGRIZADO DE PIESTOR

PREGUTUESTO AUTORIZADO DE PUERGTOG

VESGLOSE, UE PLAVAS [Zar)
INTIDAD
cLAvE imw 0TS INVORTES
PRCIPTO8) AUBSTO) 5 g g pcion i PLAAS Hops |UHITRRIO 1 ive
! WIDITICALD
onlen HILRIOR CORRIEATE NDGUAL AMIALIZADO
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DOCUMENIACION PANA EL |paim
PROGESAMIENTO DE DATOS| 19

FECHA CODIGO DEL SISTEW: ¥ SUBSISTEMA

NORDRE DEL B1SIZW CONCERTO
€150 DE CANBLO DE SITUACION DE PZRSONAL

AVISO DE CAMDIO CODLGO DY, OPERACION] DA (MES (A0 | No. DOCUNENTO,
DE SITUACION DE PLERSONAL OPERACTON T1POS DB ’
PRESENTE, pOCTO [Mwt0 F«n. DE CONTROL INYERMO / DEPRNDENCIA
SE HACE CONSTAR QUE EN L0 TERMINOS INDICADOS CAMBIA LA r
SITWCION DF LA PERSONA & QUE SE REFIERE EL PRESENTE AUI50
]mnnz J FILIAGION CLAVE 5 PAGO I 20 PAGADORA { CLAVE PROGRAMATICA
lmnans DE LA CATEGORIA ALSCRIPCION DEL EMPLEADO
1Ad A LICDYGIA
o} RO w10 IS DL al
1 PARTIR DEL DIR MES A[-mrs
poriv CoN 1/2 SELDO,
BIN SUELYO
AESNIDACION DE LABORES CAUFI0 DE RADICACION
RADICACIOY RUTERIER
n FARTIR DEL MIEVR RADICACION " A EARTIR DEL
PORCENTAJE ESTA0 ANICIFI 70
DIR MES #70 DIf NES &0
OBSERVACIONES l

CLAVE PRESUPUESTARIA ¥ CONCEPTO |T.0.]  Mo. ORDEM DEL '} INPORTE } Mo, DE OFICIO—[ PERCEPCIONES RCIURLES
$AG0 ¥ OPERACION DE AITORIZACTON PARTIDN THPORTE

AUTORIZACLON 0Tl

DEPENDENGIA EXPED [DORA DISECCION DE RECURSOS HUrMNOS LoTE
iR 3
NONBRE NONBRE




DOCUMENTACION PARA EL [poike
PROCESAMIENTO DE DATOS| 4

FRGHR CODIGO DEL SISTEMA ¥ SUBSISTEMA

NONBRE: DEL SISTEMR CONCEPTO
CONSIAKCIA DE NOMRPANTENTO Y0
ASIGNACION DE RFHUNERACLONES
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FECHA

€0DIGO DEL SISTEMA ¥ SUBSISIENA

HOMERE DEL, SISTEMR

CONCEPTO
TARULADOR GENERAL DE LaS DEPENDENCIAS

TABULADOR GENERAL DE LAS DEPENDENCIAS
NIVEL, oW 1 20 11 2o 111

KNI MAXIN HININ WX IR0 HiKino M1
1 - 120,335 -0- 120,107 - 161,169
2 122,229 123,459 140,001 11,231 183,063 184,293
3 124,694 126,53 142,461 4,306 185,52 107,368
1 121,764 129,609 145,5% 147,361 189,599 190,443
5 133,127 134,972 150,689 152,744 193,91 195,506
6 136,260 138,710 153,%0 156,410 19,548 199,28
7 139,91 142,414 157,602 160,042 200,314 202,754
0 147,504 160,244 165,632 167,972 200,24 210,604
9 182,174 154,614 169,602 172,242 2254 214,94
0 15,444 168,89 174,022 176,512 216,704 29,24
1 160,056 162,486 172,611 180,041 220,148 22,51
2] e,6 166,052 161,115 163,535 24m 225,897
3] 16, 170,207 5,350 182,710 2,712 0,132
| w07 175,732 190,190 192,215 m 55 5,57
15 178,152 108,17 196,636 190,660 .59 241,022
6] 182,88 165,851 200,249 3,262 12,4% 5,449
| 1,40 190,480 204,018 27,018 246,80 9,830
8] 203,080 209,080 20,418 2418 %2,40 28,430
19 215,000 221,080 418 238,018 MAD 20,430
w{ om0 23,000 24,018 0418 286,430 292,430
a2, 244,058 6,30 21,325 297,187 33, 162
z| e 760,887 266,102 218,082 307,43 319,742
nl w680 28,737 24,082 2%,932 25,693 7,59
uio By 2%,59 1,882 33,72 303,58 ;5,403
w0259 14,437 a9, 73z 1,632 %130 3,29
| 300 330,891 3%, 163 33,013 377,650 309,500
w|  mses 357 815 35,985 31,865 39,297 416,177

|FEce viancin
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S ANALISIS DE LA INFORMACION

POR

POR

Una vez que se han considerado los datos a mane jar dentro del Sistema,
se procede a su an&lisis particular conm objeto de -definir los
criterios . de validacién necesarios para mantener integrada ia
informacién., De los documentos recabados se inicia su 4&nalisis y .con
el fin de clasificarla por la importancia que tenga para el desarrollo
del sistema. Los criterios generales para tal efecto son ¢

SU NATURALEZA

- Numéricos

- Alfabéticos

- Alfanuméricos

SUS VALORES

' - Entre rangos

POR

-~ De acuerdo a tablas
-~ En base a catAlogos

- Resultado de férmulas u operaciones de resultado

SU AUSENCIA O PRESENCIA

- Estos aspectos forman parte del universo de validaciones que se
realiza por documento; a continuacién se establecen en forma
especifica cada una de ellas, considerando la documentacién, pre-
sentada en el punto anterior, per lo cual las vaiidaciones son ru-
tinas o tareas coordinadas entre si, que permiten conocer los
requerimientos que debe de cumpiir la informacién a fin que sea
aceptada o rechazada por el sistema antes de proceder a sus
registros en los archivos del mismo.
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CATALOGOS VARIOS

VALIDACIONES

DATOS

TIPO DE MOVIMIENTO
TIPO DE CATALOGO
CLAVE DE CATALOGO
DESCRIPCION ABREVIADA
DESCRIPCION COMPLETA

pPe acuerdo al tipo de movimiento
las siguientes leyendas :

»

ALTA REALIZADA

*

ERROR REGISTRO DUPLICADO

»

BAJA REALIZADA

»

*

CAMBIC REALIZADO

»

VALIDACIONES
A = Alta, B = Baja, C = Cambio,
Numérico, mayor s ceros.
Diferente & espacios o ceros.
Diferente a espacios,
Diferente a espacios.

(Altas, Bajas, y Cambios), se desplegardn

ERROR REGISTRO A DAR DE BAJA NO FUE LOCALIZADO

ERROR REGISTRO A MODIFICAR NO FUE LOCALI1ZADO
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PRESUPUESTO ORIGINAL AUTORIZADO POR'LA H.' CAMARA DE DIPUTADOS
VALIDACIONES,

DATOS : " VALIDACION

ARO - Numérico. N

- De acuerdo al afo fiscal.
ENTIDAD - Numérico.

~ Constante,
PROGRANA - Debe de existir en:catilogo.
SUBPROGRAMA - Debe ‘de existir.en catilogo.
PROYECTO - n catidlogo.
UNIDAD ’ - .en catdlogo.
PARTIDA - existir en catslogo.
IDENTIFICADOR - Debélcorresbonde: a partida y

- cexistir.’en catdlogo.

IMPORTE ANUAL - Numérico.

- Mayor a ceros,
--lgual & la suma de importes
- mensuales.

IMPORTES MENSUALES

Numérico.

- Mayor a ceros.

Suma de importes mensuales igual
al importe anual.

Se subrayarin con asteriscos los elementos de la clave presupuestaria que
hayan tenido error de validacién.

Se subrayari con asteriscos el importe anual, cuande no cocincida con la
suma de los importes mensuales.
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‘OFICIOSVDE MODIFICACION

VALIDACIONES

_DATOS
TIPG DE-OFICIO

SOLICITUD

FECHA
FECHA DE AUTORIZACION
NUMERO DE OFICIO (S.H.C.P.)

SECUENCIA

TIPO DE OPERACION

CLAVE PRESUPUESTARIA

CLAVE REGULARIZABLE

IMPORTE TOTAL DE LA OPERACION

!

VALIDACION

Numérlco.
Debe de existir en tabla.

Numérico.

Mayor a ceros. .

No debe de existir en
histérico (tipo, solxcitud
gecuencia).

Numérico.
Entre rangos.

Numérico.
Igual & ceros.

Numérico.
Igual & ceros.

Numérico.
mayor & ceros.
Progresivo iniciando con 001.

.Numérico.

Debe existir en catilogo.

Debe existir en el maestro del

presupuesto cuando se trate de

ampliaciones o reducciones

{tipos 02, 03, 04 y 06).

No debe de existir cuando

se trate de adiciones (tipos 01
y 05).

Debe ser B o N.

Numérico.

Deber4 ser igual a la suma de
los importes mensuales.

Cuando se trate de reducciones
deberi ser menor o igual al pre-
supuesto por asignar.
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IMPORTE FIJO POR MES - Numérico.

-~ Le suma de todos los meses debe-
ra ser igual al importe de la
operacién.



RADICACION DE

VALIDAC
DATOS

NUMERO
FECHA

LINEA DE CREDITO

IMPORTE TOTAL

CALENDARIO DE PAGOS

- Deber}

~ Menor o igual al

108

RECURSOS

10NES

VALIDACION

Numérico.
- Mayor a ceros.

Numérico.

- Entre rangos.

Debe existir en catilogos,

Numérico,
Mayor a ceros.
ser igual a la suma de
los importes mensuales.
importe

1

por
radicar (anual),

Numérico.

- Mayor & ceros.

Deberi al importe

total.

ser ligual
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CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS_

VALIDACIONES

DATOS

NUMERO/SECUENCIA

FECHA
CLAVE PRESUPUESTARIA

IMPORTE TOTAL DE LA OPERACION

CALENDARIC DE PAGOS

DOCUMENTO DE COMPROMISO
(REFERENCIA}

VALIDACION

Numérico.
Mayor a ceros, .
No debe existir en histérico.

Numérico.
Entre rangos.

Debe existir en archivo
maestro del presupuesto.

Numériceo.

Mayor a ceros.

Deberi ser igual a la suma de
los importes mensuales.

Menor o igual 8! importe en
presupuesto por ejercer
(anual) si tiene documento de
compromiso, se validar4d contra
su importe.

Numérico.

Deber4 ser igual a la suma del
importe total. )

Menor o igual al importe en
presupuesto por ejercer
(mensual), si tiene documento
de compromiso se validara
contra su importe.

Deberd existir en histdérico de
pedidos y corresponder con la
clave presupuestarija.



DATOS

NUMERO/SECUENCIA

FECHA

LINEA DE CREDITO

CLAVE PRESUPUESTARIA

IMPORTE TOTAL

CALENDARIO DE PAGOS

110

DOCUMENTO MULTIPLE

VALIDA

]

CIONES

VALIDACION

Numérico.
Mayor a ceros.
No debe existir.

Numérico.
Entre rangos.

Debe existir en catAlogos,

Debe existir en archivo maestro
del presupuesto.

Numérico.

Mayor & ceros.

Debe ser igual & la suma de los
importes mensuales.

Contar con saldo disponible a
nivel anual,

La suma de los calendarios
deberd ser igual al importe
total.

Contar con saldo disponible a
nivel mensual.



DATOS

NUMERO/SECUENCIA

FECHA

LINEA DE CREDITO

CLAVE PRESUPUESTARIA

IMPORTE TOTAL

CALENDARIO DE PAGOS

TRASLADO

VALIDA

111
DE FONDOS

CIONES

VALIDACION

Numérico.
Mayor a ceros.
No debe existir.

Numérico.
Entre rangos.

Pebe existir en catilogo.

Debe existir en archivo
maestro del presupuesto.

Numérico.

Mayor a ceros.

Debe ser igual a la suma de los
importes mensuales.

Contar con salde disponible &
nivel anual.

La suma de los calendarios
deberid ser igual al importe
total.

Contar con saldo disponible a
nivel mensual.
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PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

VALIDACIONES

DATOS ) VALIDACION

CODIGO DE ARTICULO Debe existir en catélogo.

FECHA - Numérico.
- Entre rangos.

CANTIDAD POR BIMESTRES - Numérico.
~ La suma de las cantidades debe
ser igual al total anual.

TOTAL ANUAL -~ Numérico.
- Mayor a ceros.
~ Deberad ser igual a la suma de
las cantidades bimestrales,

COSTO UNITARIO - Numérice.
- Mayor & ceras.

COSTO TOTAL - Numérico.
-~ Debera ser igual a la operacién
de miltiplicar total anual por
costo unitario.



DATOS

NUMERO

FECHA

REGISTRO DE PROVEEDOR

PLAZQ DE ENTREGA

CLAVE DEL ARTICULO

CANTIDAD

UNIDAD DE MEDIDA

PRECIO UNITARIO

IMPCRTE TOTAL

CALENDARIO DE PAGOS

CLAVE PRESUPUESTARIA

SOLICITUD

VALIDA

113
DE COMPRA
CIONES
vm.wncio'g

Numérico,

‘Mayor a ceros

No debe existir em archivo his-
térico.

Numérico.
Entre rangos.

Deberad existir en catalogo.

Numérico,
Mayor a ceras.

Debers existir en catilogos,

Numérico.
Meyor & ceros.
Deberad existir en catdlogo.
Numérico.

Mayor a ceros.
Maltiplicado por
deberad ser igual
total.

cantidad
importe

la
al

Numérico.

Mayor a ceros,

Deber4d ser igual a la suma
los importes mensuales.
Verificar disponibilidad.

de

Numérico.

Mayor a ceros,

Le suma de los calendarios
deberd ser igual al importe
total.

Deberid existir en maestro de
presupuesto,
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NUMERC DE SOLICITUD - Deberd - existir . en - ‘archivo
(REFERENCIA) : 1" histérico, - -



115

PEDIDOS

VALL

DATOS

NUMERO/SECUENCIA

FECHA
CLAVE PRESUPUESTARIA

IMPORTE TOTAL DE LA OPERACION

CALENDARIO DE PAGOS

PROVEEDOR

ALMACEN DESTINATARIO

CLAVE DE ARTICULO

DACIONES

YVALIDACION

Numérico.
Mayor a ceros.
No debe existir en histérico.

Numérice.
Entre rangos.

Debe existir en archivo
maestro de! presupuesto.

Numérico,

Mayor a ceros,

Deberd ser igual a la suma de
los importes mensusles.

Menor o igual &] importe en

. presupuesto por ejercer {anual).

Numérico.

La suma de los calendarios
debera ser igual al importe
tatal,

Menor o igual al importe en
presupuesto por gjercer
{mensual).

Diferente de espacios,

Deber4 existir en el catdlogo
de proveedores.

Diferente de espacios.

Deberd existir en el catdlogo
de almacenes.

Diferente de espacios.

Deberd existir en el catdloge

de art{culos.
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AVISO DE ALTA

VALIDACIONES

DATOS

NUMERO

FECHA

NUMERO DEL PEDIDO

{REFERENCIA}

CLAVE DEL ARTICULO

CANTIDAD

UNIDAD DE MERIDA

PRECIO UNITARIO

IMPORTE TOTAL

CLAVE DE ALMACEN

NUMERICO DE INVENTARIO

VALIDACION

Numérico.

Mayer a ceros.

No debe existir en el archivo
histédrico.

Numérico.
Entre rangos.

Debe existir en archivo histé-
rico.

Debe existir en catdlogo.
Debe corresponder al pedido.

Numérico.
Debe corresponder &l pedido,

Debé existir en catalogo.

Numdrico.
Mayor a ceros,
Debe corresponder al pedido,

Numérico.
Debe corresponder al pedido.

Numérico.
Debe existir en catidlogzo.

No debe existir en archivo
histérico.



DATOQS

NUMERO
FECHA
CLAVE PROVEEDOR

NUMERO DEL PEDRIDO O
CONTRATO DE REFERENCIA

CLAVE DEL ARTICULO

IMPORTE

CLAVE PRESUPUESTARIA

117

FACTURAS

VALIDACTIONES .

VALIDACION

- Alfanumérico.
- Diferente a espacios o ceros.

- Numérico.
- Entre rangos.

- Debe existir en catdlogo.

~ Debe existir en archivo
histérico.

~ Debe corresponder con clave
de artfculos y de proveedor.

- Debe corresponder ¢en archiva
histérico.

Numérico.

~ Mayor a ceros.

~ Debe corresponder en archive ~'
histérice.

- Debe corresponder en archivo
histérico,
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- SOLICITUDES DE ARRENDAMIENTQ

YVALIDACIONES

" DATOS : VALIDACION

Numdrico.
Mayor a ceros.

NUMERO

CLAVE PRESUPUESTARIA

1

Debera existir en archivo
maestro del presupuesto,

IMPORTE TOTAL -~ Numérico.
- Mayor a ceros.
- Debera ser igual a la suma de
los importes mensuales,
- Disponibilidad suficiente a
nivel anual.

CALENDARIO DE PAGOS -~ Numérico.

- La suma de los importes men-
suales deberid ser igual a la
suma del importe anual.

- Disponibilidad suficiente 8
nivel mensual.

VIGENCIA {DEL/AL) -~ Numérico.
~ Entre rangos.
~ Maximo 1 aRo.

VALOR POR M2 - Numérico.
-~ Mayor a ceros.

TOTAL DE Mz - Numférico.
-~ Mayor a ceros.
- Maltiplicado por velor de Ma,
y por vigencis igual al
importe anual.
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SOLICITUDES DE POLIZAS DE SEGURO

VALIDACIONES

: DATOS . VALIDACION
'NUMERO - Numérico,
- Mayor a ceros.
CLAVE PRESUPUESTARIA - Debe existir en archive mnestro;
IMPORTE ANUAL - Numérico.

- Mayor a ceros.

- Deber4 ser igual a la suma de
los importes mensuales.

-~ Disponibilidad suficiente a
nivel anual.

CALENDARIO DE PAGOS ~ Numérico.
: - Mayor & ceros,

- La suma de los importes mensua-
les deber4 ser igual al importe
anual.

- Disponibilidad suficiente a nivel
mensual.

VIGENCIA (DEL/AL) ~ Numérico.
- Entre rangos.
- Miximo 1t afio.

CLAVE DEL BIEN A ASEGURAR - Debe existir en catilogo.
NUMERO DE [INVENTARIO - Debe existir en archivo
histérico y corresponder con

la clave del bien.

NUMERC DE POLIZA - Alfanumérico.
~ Diferente a ceros o espacios.
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CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

VALIDACIONES

DATOS VALIDACION

NUMERO - Numérico.
- Mayor a ceros.

CLAVE PRESUPUESTARIA - Deberd existir en archivo
maestro del presupuesto.

IMPORTE TOTAL - Numérico.
- Mayor a ceros.
- Deberid ser igual a la suma de
los importes mensuales.
~ Disponibilidad suficiente a
nivel anual.

CALENDARIO DE PAGOS - Numérico.

.~ La suma de los importes mensua-
les deberA ser igual al importe
anual,

- Disponibilidad suficiente a ni-
vel mensual.

VIGENCIA (DEL/AL) - Numérico,
Entre rangos.
MAximo 1 afic.

1

VALOR POR Mz - Numérico.
Mayor a ceros.

TOTAL DE Mz - Numérico.
‘ ~ Mayor a ceros.
- Miltiplicado por valor de M2 y
por vigencia igual al importe
anual.
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RECIBOS DE ARRENDAMIENTO

VALIDACIONES
DATOS VALIDACION

Alfanumérico,
Diferente a ceros o espacios.

NUMERO

t

Numérico.
Entre rangos.

FECHA

CLAVE PROVEEDOR Debe existir en catalogo.

NUMERO DEL PEDIDO O Debe existir en archive
CONTRATO DE REFERENCIA histérico.

Debe corresponder con clave de
articulos y de proveedor.

Debe corresponder en archivo
histérico,

CLAVE DEL ARTICULO

IMPORTE - Numérico.
- Mayor a ceros.
~ Debe corresponder en archivo
histérico.

CLAVE PRESUPUESTARIA - Debe corresponder en archivo
histérico,
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CANCELACION DE SEGUROS

VALIDACIONES

DATOS VALIDACION

NUMERO - Numérico.
- Mayor a ceros,

FECHA DE CANCELACION - Numérico.
- Entre rangos.

NUMERO DE SOLICITUD - Deber4 existir .en . archivo
DE SEGURO (REFERENCIA) histérico. . :

MOTIVO - De acuerdo a la tabla,
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RELACIONES DE EQUIPO DE -FOTOCOPIADO

VALIDACIONES

DATOS
TIPO DE EQUIPO

No. DE SERIE

UBICACION FISICA

CLAVE PRESUPUESTAL

IMPORTE MENSUAL RENTA FIJA

No. DE [INVENTARIO

No. DE ALMACEN

CAPACIDAD

LECTURA ANTERIOR

LECTURA ACTUAL

1

1

- QAL
De acuerdo ;on
Diférente a ce
De acuerdo a ¢©

Debe existir
maestro.

Numérica,

Mayor a ceros.
Disponibilidad
nivel mensual.

Debe existir
histdrico,

Debe existir
corresponder
histérico.

Numérico.
Mayor a ceros.

Numérico.
Igual o mayor

Numérico.
Igual o mayor
rior.

iDACION

tabla

ros o eépacios.
ataAlogos.

en archivo

suficiente a
en archivo

en catilogo ¥y
en archivo

a ceros.

a lectura ante-
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE PUESTOS

DATOS

CLAVE PRESUPUESTARIA

CLAVE DEL PUESTO

CANTIDAD DE PUESTOS

IMPORTE UNITARIO

IMPORTE TOTAL

YVALIDACIONES

VALIDACION

Debe existir en  archivo
maestrao.

Debe existir en catidlogo.

Numérico.
Mayor a ceros.

Numérico.
De acuerdo a tabulador.

Numérico.

Resultado de la operacién de
miltiplicar cantidad de puestos
por importe unitario.
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AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DEL PERSONAL

VALIDACIONES

DATOS-

NUMERO DE FOLIO

FECHA

CLAVE PUESTO/No. DE PLAZA

R.F.C.

NUEVA CLAVE PUESTO
NUEVA ADSCRIPCION

NUEVA CLAVE PRESUPUESTARIA

VALIDACION

Numérico.

Mayor a ceros.

No debe existir en archivo
histérico.

Numérico.
Entre ranges.

Deberd existir en maestro
némina y estar activa,

de

Debe corresponder con el maestro

en nbdmina.
Debers existir en catdlogo.
Deberd existir en catilogo,

Deber4 existir en maestro
presupuesto.

de
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CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

VALIDACIONES

DATOS

NUMERO/FOL10

FECHA

CLAVE PUESTG/No. PLAZA/PARTIDA

CLAVE PRESUPUESTARIA

R.F.C. DEL INTERESADC

NOMBRE

ADSCRIPCION

FECHA ALTA

FECHA DAJA

SUELDC

VALIDACION

Numérico.
Mayor a ceros.
No debe existir en histérico.

Numérico.
Entre rangos.

Deberid existir en el maestro
de ndmina.

Deberd corresponder con la del
maestro de némina.

No debe existir en ndémina si
es ingreso.

Debe existir en ndmina si es
algina modificacién,

Diferente & espacios.

Numérica.

Debe existir en catilogo ¥y
corresponder con la del maestro
de némina.

Numérico.
Entre rangos.

Numérico.
Entre rangos.
Mayor a la fecha de alta.

Numérico,

Mayor a ceros.

Debe corresponder al del tabula-
dor excepto en contratos de ho-
norarios.
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HONORARIO ~ Numérico.
- Mayor a ceros.
- Entre rangos.
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6 DISENO DEL SISTEMA

Se concibe un plan de actividades que contempla desde la determinacidn de
objetivos, el andlisis de -la mformacién ¥ procedimientos actuales, hasta
el disefo e implantacién -del’ Sistema de Informaeitn *Administrativa.
As{mismo, la elaboracién de mandales admmlstranvos y. la capacitacién al
personal de las Areas que’ intervendrén en el Sistema. pare ¢llo el programa
se ha subdividido en las siguient s fases [

FASE 1. Determinacién de.nbjetWo:s_'jv ex;qlﬁncid_an' del Sistema actual.

Las caracterlsticas de ests fase son ¢ befinir los objetives del Sistema y
conocer la operatividad de los procedimientos actuales para determinar la
14gice secuencial de las operaciones y la confiabilidad de los mismos.

Las actividades que integran esta fase son @

1. Diagndstico de los Sistemas actuales.

2. Determinacidn de objetivos y metas generales de! Sistems de Informacitdn
Administrativa (Presupuesto, Adquisiciones, Servicios Generales vy
Némina). '

3, Integracidn del grupo que participard en .la implantacidn del Sistema,

FASE II Disefio del Sistema de Informacién Administrativa.

Los objetives de esta fase son : Determinacion del merco legal del Sistema;
_disear en forma detallada los subsistemas  que ‘lo componen y. su
interrelacién, asimismo, definir los procedimientos para su realizacién.

Las actividades que integran esta Tase son:

1, Anidlisis y determinacidn de los requerimientos de informacidn de las
Areas que participan.
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. Estudio sobre las disposiciones legales vigentesj como son : Le Ley de

Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal y su Reglamento, Ley
de Adquisiciones , el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién
de cada afio Fiscal y el Manual de Normss pare el Ejercicio Presupuestal,
Disefioc de los subsistemas que integran al nuevo sistema.

. Subsistema de Recursos Financieros

. Subsistema de Adquisiciocnes

. Subsistems de Servicics Generales

. Subsistema de NoSmina
Disefio de procedimientos del nuevo sistema.

. Operacién Interna

, Comunicacién y Coordinacién Externav

Disefio de los programas y archivos de Servicio @ que requiere el
funcionamiento del Sistema.

Determinacién de formatos para captar y proporcionar informacisdn.

FASE 111 Implementaciédn Técnico - Administrativo del Sistema.

Los objetivos de esta fase son:

1

>

s

Reestructuracién de la organizacién administrativa gque soporte la
implantacién del nuevo Sistema.

Elaboracién de manuales administratives que regulen 1las acciones del
personal involucrado en el manejo del Sistema,

Elaboracién de instructivos que permitan la correcta utilizacién ¥
aplicacién de la documentacién que requiere la operacidn del Sistema.

Elaboracién y aplicacién de pruebas técnicas para garantizar el
perfecto funcionamiento del Sistema,
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5. Documentacién de los programas ‘y-archives y elnhoracnén de' instructivos
de utilizacidn de operacién del sistema. . O

Con esta finalidad,. se. integran los diversos 'elementu
presentacién grafica de los pasos légicos a - seguir’ - con
archivos, procesos, entradas y productos que se deberadn”
siguientes diagramas, se contempla por subststemd,;'
documentos que se utilizan en los procesos administrativosj
programas y sefialando para cada uno de ellos sus objetivos

funcionamiento. FA

iifefentes
fiujo - de
"y mecénlca ~de

Se presents, un diagrama modular. que permite observar como ‘los Recursos
Financieros son el eje principal del Sistema Administrativo.y alrededor del
cual giran los Subsistemas de Adquisiciones, Servicios ‘Generales 'y . el de
Némina, y se requiere mentener una interrelacién permanente ' ya que los
Subsistemas sefialades solicitan y proporcionan informacién  financiera de
tal manera que ésta permita el oportuno cumplimiento. de “sus -metas
especi ficas. :
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SUBSISTEMA DE RECURSOS FINANCIEROS

El objetivo de esta Area, es el siguiente:

Registrar, validar, informar y controlar la correcta distribucién y
aplicacién de los recursos presupuestarios autorizados por 1a H.
Camara de Diputados, asi como también coadyuvar mediante diversos
informes en su adecuacién, radicacién y ejercicio que permite en forma
congruente y agil alcanzar las metas y programas asignados.

FUNCIONAMIENTO :

A partir del "Presupuesto de Egresos" autorizado por la H, Camara de
Diputados la Secretarfa procede a registrarlo en forma detallada, ya
que su manejo interno es a nivel de partida especifica de gasto, por
lo cua]l se efectian diferentes validaciones para que esta informacién
sea absolutamente confiable, ya que es el centro alrederor del cual
giran todos los elementos del sistema y se obtienen reportes de
incidencias para ser confrontados cen los documentos fuente y se
procede de inmediato a su correcién.

Con los movimientos correctos se procede a crear el "Archivo Maestro
del Presupuesto”.

Durante el avance del ejercicio del presupuesto surgen necesidades que
requieren adecuaciones o ajustes al presupuesto autorizado pera lo
cual es necesario elaborar el documento "Oficio de Afectacién
Presupuestaria" que dependiendo de su naturaleza requieren o no
autorizacién de las entidades normativas, procediendo & su captura ¥y
validacién correspondiente.

Se obtienen reportes de {incidencias para efectuar las correcciones
necesarias, los movimientes correctos son actuslizados en forma
inmediata.

Con objeto de hacer disponible el presupuesto asignado es necesario
efectuar la "Radicacién de Recursos", proceso mediante el cual la
Tesoreris de ta Pederacién gira instrucciones & las diferentes

Instituciones Bancarias para que activen fondos en 1las lineas -
de crédito que la Secretaria sclicitante requiere ya sea & nivel
estatal o central (D.F.).
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Las solicitudes de radicacion son capturadas y validadas obteniendo
reportes de incidencias para efectuar las correcciones necesarias,
posteriormente se actualizan los archivos del sistema y se generan
cintas magnéticas pars Su eénvio a la Tesoreria de 1a Federacidn, lo
cual reduce en gran medida el tiempo para tener disponibilidad en los
Tecursos,

Una vez que han sido radicados los recursos en las lineas de crédito
de la Red Bancaria se procede a elaborar el documento "Cuentas por
Liquidar Certificada" mediante el cual se liquidan los compromisos
adquiridos por la Secretar{a, finiquitapndo a su vez los "Pedidos" que
sirvieron para establecer dichos compromisos.

Se captura y valida la informacién presupuestaria contenida en las
Cuentas por Liquidar y se obtienen los reportes de incidencias para su
revisidn y correccién necesarios, los documentos correctos son
actualizados en forma inmediata a 1los archivos maestros del sis-

tema.
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SUBSXSTEMA DE ADQUISICIONES

El ob;etivo de estn Area. es | siguiente'

y- contrular 1o relacionado a ia
. ¢omo de“f copsumo, que Son
: condiciones de operacidn las

Validar,t.
‘adquisicidn
requeridos’
diferentes:

regist ar;

FUNCIONAMIENTO

A partir - - de- sus “'necesidades - de’. operacién y disponibilidad
presupuestaria .. las “Areas operativas 'de la Secretarla solicitan
mediante el - documento denominado "Solicitudes de Compra® las
adquisiciones " correspondientes, este documento es capturado para su
respectiva validacién y actualizacidn en los archivos maestros del
sistema.

8i es detectado algin preblema en la etapa de validacién se obtiene un
reporte de incidencias para su revisién, se efectian las correcciones
necesarias y procede nuevamente a su validacidn,

Los movimientos correctos son actualizados en forma inmediata para
continuar sus tramites.

Una vez que queda establecido formalmente e] compromise entre el
Proveedor seleccionado y la Secretaria, se elabora el documento oficial
denominado+: “Pedido", el cual es capturado y vatidado por- el sistema
con objeto de verificar que corresponda con lo requerido en la
solicitud de compra, de existir diferencias se obtiene un reporte de
incidencias para su revisién y correccidn.

Los movimientos correctos son actualizados en forma inmediata vy
definitiva.

Por diversas causas [os pedidos pueden ser modificados y para ello se
elabora el documento "Modificacién de Pedido", el cual se captura,
valida y actualiza en forma interactiva. Al ser recibidos los bienes
en los almacenes de la Secretarfa se elabora el documento "Aviso de
Alta", con el cual se certifica el ingreso de los bienes, los avisos
de alta son a su ver capturados, validados y actualizados.

Durante las diferentes etapas que requiere el tramite de las
adquisiciones se proporcionan reportes con diferentes tipos de
informacidén como son: situacién de solicitudes de compra, proveedores,
pedidos, etc,
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SUBS1STEMA DE SERVICIOS GENERALES

El objetivo de esta Area. es el siguiente:

validar, registrar, informar ¥ controlar lu contra
servicios que permitan el desarrnllo de .

cidn de blenes y/o
c;ivxdades -en. :forma
a la ‘ubicacién
,.protecclén de
la’ reproduccién

fisica del personal y su medio ambiente de trnbujd,
los vehiculos a través de sus pbdlizas de: “SERUFO. Y
documental. EEATREARES

FUNCIONAMIENTO :

En base a diversas caracteristicas como son tipo y cantidad de
personai, instalaciones especiales en apoyo & las actividades a
desarrollaer y disponibilidad de espacio en los inmuebles en operacidn
se determina la necesidad de elaborar ¢l documento denominado
"Solicitudes de Arrendamiento”, el cual a su vez es capturado para su
validacién en el sistema. 5i en éste se detecta algin probleme se
obtienen reportes con incidencias para su correccién correspondiente.

Los movimientos correctos son actualizados inmediatamente en los
archivos maestros del sistema, una vez gque ha side formalizada la
operacidn mediante los "Contratos de Arrendamiento", 4stos se capturan
para su respectiva validacién y actualizacién definitiva,

De existir problemas de validaciédn se obtienen reportes para efectuar
las correcciones necesarias, en caso contrario se actualiza en formas
inmediata.

Para estar en condiciones de pagar los arrendamientos es necesarieo
contar con los "Recibos de Arrendamientoc", que de igual forma son
capturados, validados y actualizados en el sistema.

Por lo que respecta a la proteccidén de los vehiculos a través de las
"pdlizas de Seguro", se registra la informacién npecesaria para su
control y seguimiento.

La validacién y actualizacidn es en forma interactiva, es decir,
al momento de su captura.

Los grandes volumenes de reproduccién documental obligan a mantener un
control mis estricto del YEquipo de Fotocopiado" Yy de las
correspondientes "Facturas", wpor lo cual se captura informacién que
permite detectar inconsistencias de uso ¥y cobro, independientemente
del registro estadistico que permita tomar medidas preventivas o
correctivas sobre este servicio en particular.
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- SUBSISTEMA DE NOMINA
Bl objetivo de esta &rea, es el siguiente:

Crear un mecanismo de coordinacién y simplificacidén en el pago de
Servicios Personales que coadyuve al cumplimiento de las metas de la
Secretaria.

FUNCIONAMIENTO :

De acuerdo a los métodos de validacién implantados dentro del sistema
nos permite registrar con oportunidad los movimientos de altas o
reingresos a la ndémina a través de la constancia de nombramiente y/o
asignacidén de remuneraciones.

Nos permite de igual forma la actualizacidén del tabulador de puestos
autorizados para esta Dependencia cuando hay incrementos salariales,
creando & la vez la solicitud de autorizacién de modificacién
presupuesta] ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Quincenalmente se actualizan los descuentos variables enviados por las
Dependencias Externas, con las cuales existe un convenio beneficiario
para los empleados y asfi mantener actualizadas sus percepciones
liquidas, al aplicarse éstos se reportan las probables inconsistencias
habidas o en su caso, la correcta aplicacién.

Contando con la plantilla actualizada de personal, se genera
quincenalmente la ndmina de pago ordinaria, en Ia cual se reflejan
los diferentes movimientos efectuados con el formatoe "Aviso de Cambio
de Situacidén de Personal", que pueden ser: Licenciss, Bajas, Reanuda-
cidn de Labores y Cambios de Radicacidn de Sueldos. La némina de pago
extraordinaria puede amparar pagos con perfiodos inclusive de afios
anteriores, éstos se llevan a través de la extensién del documento
"Volante de Liquidacién para Pagos Extraordinarios".



148

ARCHIVOS
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ARCHIVOS

En virtud de que la informacidn es la esencia del Sistema
Administrativo, resulta altamente importante considerar todos aquellos
datos que en forma detallada y organizade deben ser almacenados para
su posterior utilizacién. Una vez que se ha integrado el universo de
datos que deberdA contener el sistema se procede & su ubicacion
homogénea, es decir, se integran datos para formar la descripcidén de
registro, la ubicacién de uno o mAs registros del mismo tipo forman un
Archivo,

A continuacién se presentan los disefos que considero deben tener los
archivos del Sistema de Informacidn Administrativa.
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CAPITULO V DESARROLLO DEL SISTEMA

1, PLUJO DEL SISTEMA.

A continuacién se indicari en forma generalizadé la secuencia légica
de las actividades que deber4n realizar los diferentes usuarios del
sistema. desde las &reas operativas que determinan requerimientos a
partir de sus necesidades de opefacién, Vrevisién, tramite v
autorizacidn por parte de la Direccidén responsable para dar respuesta
a lo solicitado y que puede ser relacionado a Recursos Financieros,
Humanos o Materiales; hasta el Area de InformAtica que dard atencidn a
las necesidades de procesamiento,

En el diagrama que se muestra posteriormente se representa como Areas
Operativas a todas aquellas que deben canalizar sus requerimientos por
medio de las Direcciones de Recursos Financieros, Humanos o
Materiales, asimismo, se representea a éstas 3 Direcciones como
Direcciones Responsables.

AREAS OPERATIVAS :
- Determina requerimientos en base a sus necesidades de operacién.

- Elabora documentacidn debidamente justificada.

~ Dependiendo del tipo de requerimiento turna documentacién & la
Direccién responsable o d4 solucién interna. -

1. Recursos Financieros
2. Recursos Humanos
3. Recursos Materiales

- Reciben de la Direccién respcnééblé
indicaciones de reconsideracién

~ Analizan respuesta, 5i es posif{v; an
si no, reconsideran su peticidn. ...
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DIRECCIONES RESPONSABLES

Reciben documentacién justificatorie y/o comprobatoria de las &reas
operativas v la analizan en su validez de llensdo y legalidad.

Si no cumple con las normas establecidas o carece de algin elemento
legal se devuelve al Area operativa para su correccidn,

Si la documentacién es correcta se procede a su correspondiente
registro y validacién a través de pantallas de teleproceso
conectadas al computador para tener acceso s la Base de Datos
Institucional. El sistema determina mediante diferentes validaciones
si el movimiento es correcto.

Los movimientos rechazados por el sistema son relacicnados y se¢ les
anexa sus correspondientes diagnésticos y se devuelven al Area
operativa para su revisidn.

Los movimientos aceptados son actuaiizados en forma inmediata a su
validacién en los diferentes archivos que integra 1a Base de Datos.

Se recaban firmas de autorizacién y devuelven al Aresa operativa para
continuar su tramite respectivo.

En forma paralela e independiente se determinan necesidades de
informacién propias de las Direcciones y proceden a efectuar con-
sultas directas a las Bases de Datos y si es requerido solicitan
a Informitica procesos especificos.

INFORMATICA :

1

Realiza de acuerdo a los sistemas implantados 1a integracién de 1la
Base de Datos Institucional.

Recibe de las Direcciones responsables solicitudes de procesamiento.

Analiza solicitudes y determina procedimientos a seguir en base &
manuales e instructivos de operacién.

Ejecuta procedimientos y verifica su terminacién correcta.

Integrd produccidn con solicitudes y turna a }a Direccién solici-
tante. .

"En la siguiente hoja se puede ver el Diagrama de Flujo del Sistema

en su aspecto conceptual.
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2. ELEMENTOS DE ORGANIZACION

Los sistemas desarrollados como mecanismos de apoyvo & las areas admi-
nistrativas deben estar organizados mediante normas y procedimientos
que permitan la fluidez en cada una de sus diferentes etapas. Esas
normas y procedimientos pueden ser modificados o derogados, tanto por
las politicas de cambio en el Gobierno Federal como por adecuaciones
internas en cada Secretarf{a.

Lo anterior nos obliga a elaborarlos y respetarlos ya que de esta forma
se podr4d valorar objetivamente el impacto de los cambjos a los sistemas
por implantar o en operacién.

Los principales elementos de organizacién con que debe contar cada una
de las Adreas involucradas en el sistema son :

ESTRUCTURA ORGANICA - Mediante la cual se conoce la
ubicacién e importancia del
Area en relacién a las demas
en el proceso.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS =~ Instrumenta estandares que
hacen homogéneo el manejo de
documentos e informacién.

- Establece el mecanismo que se

deber4d seguir para el tramite

¥ proceso de documentos e
informacién.

INSTRUCTIVOS DE OPERACION - Indice detalladamente los
pasos a seguir y las acciones
a tomar en las diversas etapas
del sistema.
- Presenta a los usuarios en
que etapa del sisteme se en-
cuentran.

MANUALES DE <CONSULTA GENERAL - Orienta al usuario para
resolver en forma inmediata
problemas menores.
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MANUAL DEL AREA DE INFORMATICA - Establece los controles nece-
- sarios para el desarrollo e
implantacién de las diferentes

aplicaciones que se requieran.

MANUAL DEL SISTEMA DE INFORMACION - Proporciona a los usuarios los
’ diferentes productos que
ofrece el sistema con la
finalidad de que soliciten el
whs adecuado para atender sus

necesidades.,
MANUAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS - Delimita al usuvario en cuanto
USUARIOS al riesgo y responsabilidad

que implica la utilizacién de
mbdulos y rutinas del sistema,
as{ como, dei! manejo de 1la
informacién que ingresa.

MANUAL DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA - Estandariza el tipo, contenido
y forma en que deberA
elaborarse la documentacién de
todos y cada uno de los
sistemas.

MANUAL DE NORMAS DE SEGURIDAD Y CONTROL ~ Implementa rutinas y meca-

DE PERSONAL, INSTALACIONES, EQUIPO E nismos de seguridad para

INFORMACION resguardar en lo posible la
integridad fisica del personal
y de los bienes, asimismo,
establece estrategias de
emergencia y soporte en
equipos auxiliares de manera
que en el menor tiempo posible
se restablezca la operacidn
del sistema.

MANUAL DE OPERACION Y MANTENIMIENTO -~ Indica en forma detallada los
DEL EQUIPO DEL EQUIPO DE COMPUTO procedimientos de encendido,
operacidn y apagado de todos
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los dispositivos que integran
el centro de cédmputo y esta-
blece las politicas de mante-
nimiento tanto preventivo como
como correctivo, con objeto de
mantener el equipo de cémputo
en Aptimas condiciones de ope-
racién.



189
3 FUNCIONAMIENTO

En virtud a la dinimica operacional de todas y cada una de las Unidades
que integran une Secretaria de Estado, se debe contar con un funcionamiento
con iguales o mayores dimensiones ya que de lo contrario se provocan
grandes cuellos de botella de manera que no solamente se causarian atrasos,
sino que, tambien podria perderse informacién y tiempo en forma
irrecuperable.

Pera lograr un funcionamiento Agil debemos evitar que los documentos se
envien de una a otra oficina para tramites de ninguna o poca importancia e
instalar en las &4reas con mayor carga de trabajo terminales de teleproceso
para que en elias mismas se capture, valide y actualice Ia informacidn. de
manera que ésta no esté viajando del A4rea operative a informitica o
viceversa, asimismo se puede analizar en forma inmediata cualquier
inconsistencia detectada por los procesos de validacién, para su posible
correccién, Las 4reas de responsabilidad enfrentan generalmente los
problemas con pecos o ningin elemento que les permita solventarios
rApida y eficientemente, sin embargo el contar con terminales de con-
sulta ¥ un sistema integral les permitird agilizar su funcionamiento
va que podran contar con el ementos suficientes ¥y oportuncs para un anilisis
profundo y detallado con objeto de que la informacidn & consultar sea util
en situaciones diferentes y manejable para el personal de acuerdo a su
nivel jerdrquico. Se han considerado consultas y reportes en diversas
escalas de agregacidn que van desde el detalle espec{fico hasta el
agregado de la Secretaria,
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4. INFORMES

Como se ha mencionado anteriormente la informacién debe ser presentada a
diferentes niveles con objeto de facilitar su utilizacién para el anadlisis
v toma de decisiones, a continuacidén se enunciaran los informes gque
considerc mds necesarios :

A) INFORMES DE RECURS0S FINANCIEROS, (VER DIAGRAMA GENERAL PAG. No. 133).
Catalogos del Sistema :

Objetivo @ Proporcionar tanto a funcionarios comoe al personal
relacionado con el manejo de los recursos financieros la
informacién basica de normas y control que tiene el
sistema, siendo las mAs importantes: ios de capitulos,
programas, partidas, lineas de crédito e identificadores
de gasto.

Resumen del Anteproyecto del Presupusto a Nivel Capitulo de Gasto :

objetivo ¢ Presentar a8 los funcionarios superiores a nivel agregado
de capftulo de gasto el anteproyecto del presupuesto que
serd requerido por la Secretaria para su operacién en el
siguiente affo, permitiendo su anilisis y negociacién con
las Entidades Normativas del Gobierno Federal.

Resumen del Anteproyecto del Presupuesto a Nivel Programa y Subprograma :

Objetivo : Presentar 8 los funcionarios superiores a nivel agregado
de programa y subprograma, el anteproyecto de! presu-
puesto gue serd requerido por la Secretaria para su
operacién en el siguiente afio, permitiendo su anilisis
¥y negociacién con las Entidades Normativas del Gobierno
Federal.

Resumen del Anteproyecto del Presupuesto a Nivel Partida Especifica
de Gasto:

objetivo : Presentar o los funcionarios superiores y de mandos
medios el anteproyecto del presupuesto para su
andlisis, estableciendo politicas de crecimiento y
medidas de ajuste y correccién.
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Detnlle del Anteprovecto del Presupuesto

e Clasiiicado pn unidad.- prugrama, subprograma y partida para uso

- Clasiflcado por. programa, subprograma, unidad y concepto para uso
as. Entidades Normatxvas del Gobierno Federal.

Objeti e Presentar a funcionarios de mandos medios y personal de

W “l{nea el detalle especifico del anteproyeecto
ipara su revisidén en base a las politicas establecidas vy
su trémite definitivo ante las Entidades Normativas.

" Resumen del Presupuesto Or1glna] a Nivel Capitulo de Gasto

objetivo : " Presentar & los funcionarios superiores el presupuesto
"autorizado por 1a H, Cimara de Diputados el nivel
agregado de cada uno de los caplitulos que integran el
monto total de la Secretarfa, tanto a nivel anual como
calendarizado.

Resumen del Presupuesto Original a Nivel de Programa y Subprograma

Objetivo Presentar & los funcionarios superiores el presupuesto
autorizado por la H. camara de Diputados el nivel
agregado de los programas de accidn asignados, tanto a
rivel anval como calendarijzado,

Resumen del Presupuesto Original a Nivel Partida

Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores el presupuesto
autorizado por la H. Camara de Diputados el nivel
agregado de las partidas egspeci ficas del Gasto, tanto
a nivel anual como calendarizado.

Resumen del Presupuesto Original a Nivel Unidad

Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores el presupuesto
autorizado per la H. Camara de Diputados el monto
asignado a cada una de las unidades responsables, tanto
a nive] anual como calendarizado,

Resumen del Presupuesto Original a dos o mis Niveles de Agregacidén
- Unidad Partida/Concepto/Capftulo

~ Unidad Programa/Subprograma
~ Unidad capitulo
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Presentar a funcionarios de mandos medios la integracién
del " presupuesto autorizado en diferentes niveles v
clasificaciones, tanto a nivel anual como calenda-
rizado,

Detalle del Presupuesto Original Autorizado

< - Clasificado por Unidad, Programa, Subprograma y Partida para uso

interno.

- Clasificado por Programa, Subprograme, Unidad y Concepto para uso
ante las Entidades Normativas del Gobierno Federal.

Objetivo

Presentar a funcionarios de mandos medios y personal de
linea el detalle especifico del presupuesto asignado,
tanto a nivel anual como calendarizado para iniciar la
radicacién de recursos y su ejercicio correspondiente.

Resumenes del Estado del Ejercicio del Presupuesto

- Capitulos
- Programas
-~ Unidades
- éartidas

Objetivo :

Presentar a los funcionarios superiores ¢l comportamien-
to del presupuesto modificado, radicado, comprometido,
ejercido a diferentes niveles de agregacién para su
conocimiento, anilisis y correspondiente toma de
decisiones, éstos informes deberdn considerar los montos
a nivel anual y al perfodo de ejercicio.

Resumenes del Estado del Ejercicio del Presupuesto a dos o mis Niveles de

Agregacién

- Unidad Partida/Concepto/Capitulo

- Unidad programa/Subprograma

- Unidad Capftulo

- Programa ldentificador
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objetivo. & Presentar a funcionarios: de - mandos ] medios- el
comportamiento del’ presupuesto modificado, :radicndo,
comprometide 'y ejercido ~a . 'diferentes .- niveles de
agregacién para - un -anilisis “objetivo  de” acuerdo ‘al

avance de los programas, metas y a .las necesidades
reales de operacidn, :

Detalle del Estado del Ejercicio del Presupuesto

- clasificado por Unidad, Programa, Subprograms y Partida para uso
interno.

- Clasificado por Programe, Subprograma, Unidad y Conceptc para uso
ante ‘las Entidades Normativas del Gobierno Federal.

" Objetivo ¢ Presentar a funcionarios de mandos medios y personal de
l{nea el detalle especifico, el comportamiento del
" presupuesto  modificado, radicado, comprometido y

ejercido para su operacién de acuerdo a las
instrucciones superiores.

Resumenes Comparativos de Variaciones
- Capltulos
- Unidad
~ Partidas
- Unidad Cap{tule
~ Programa Identificador
Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores y de mandos
medios las variaciones absolutas y porcentuales en
relacidn a su presupuesto original, modificade y ejer~
cido, para analizar su comportamiento y tomar medidas
de ajuste en metas y programas.
Informe de Recurses Radicados
Objetivo : Presentar a los funcionarios de mandos medios los montos
disponibles por radicar tanto a nivel anual como

calendarizado, por identificadores de Gasto que afectan
l{neas de crédito globales.
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Reporfes varios

Detalle de diversos documentos presupuestarios: (Oficios de Modificacién,
Ccuentas por Liquidar, Documento Maltiple, etc.) -

_ = Por Nimero Progresive
- Por Linea de Crédito
- Por Unidad Responsable y Clave Especffica
_Objetivo B Presentar al personal de Ifnea informacién detallada de
los movimientos que en forma directa han afectado el

presupuesto de la Secretaria, teniendo elementos para
asegurar el buen funcionamiento del sistema.



B) INFORMES DE ADQUISICIONES (VER DIAGRAMA GENERAL PAG. 138).
Programa Anual de Adqulsiciones‘
- Global Secretar@p'-:

- Unidad

Presentur a los funcionarios superiores las necesidades
el préximo affo de bienes de consumo y de activo de las
nidades-de.la Secretarfa. para determinar las pol{ticas
dé'éﬂquisiciones . consolidadas y los requerimientos
presupuestales.

objetive:

Directorio de Proveedores

Objetlvo 1 Proporcionar & los funcionarics de mandos medios y al
- personal de linea informacién detallada de los
proveedores del Gobierno Federal, como por ejemplo
Registro del proveedor, Direccidén, Teléfono, Giro de

la Empresa, Articulos que trabaja, etc.

Resumenes de Bienes de Consumo
~ Global Secretaria
Objetivo Presentar a los funcionarios superijores las existencias
de bienes de consumo para establecer el programa anual
de adquisiciones ep base a las necesidades y presupuesto
asignado.
Situacién de Solicitudes de Compre
Cbjetivo: Presentar a los funcionarios de mandos medios y personal
B de 1inea, la totalidad de las solicitudes de compra para
conocer la situacidn de éstas,
Detatle de Bienes de Consumo
" Objetivo : Presentar a los funcionarios de mandos medios los stocks

en almacenes para evaluar necesidades y resurtir en caso
necesaria.
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Situacién General-de.Pedidos

'Obﬁetivn"»_ K . Preseatar a ‘los funcionarios de mandos medios y al

TSR -personal’ de linea la situacidén que guarde cada unc

de “los pedidos pars lievarlos a su finiquito de manera
7. opartuna,

' . Si‘tyu'ac‘ié:n' de-’vPioAveedores

Objetivo ¢ Presentar 8 los {unciopnarios de mandes medios y al
: personasl de l{nea la situacién que guarda cada uno de
los proveedores en cuanto a o3 pedidos {incados,
entregados y pendientes, con la finalidad de evaluarlos
en cvanto & su servicie y costo,
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C) INFORMES DE SERVICIOS GENERALES. (VER DIAGRAMA GENERAL PAG. 141).

Situacién de Sol{citud;s de Arrendamiento

Objetive @

Preéentar a.los. funcionarios ~de mandos medios y al
personal  de i nea, la- situacién que guardan las

" solicitudes.~:de ’ -arrendamiento _para efectuar su

seguimiento y-resolver en su caso, los problemas que se

.-presentan a fin de concluir sus trdmites en el menor

tiempo pqsible.;,

SiéuACién de Contratos

objetivo

Presentar a los funcionarios superiores y de mandos

medios la situaciédn de los contratos estazblecidos per la

Secretaria para su andlisis y determinacién de pédliticas
s geguir, de acuerdo & las situaciones particulares de
cada uno de ellos.

Invehtnrio y Adquisiciones de Vehiculos

Objetivo :

Presentar a los funcionarios superiores y de mandos
medios, el inventario de vehiculos propiedad de la
Secretaria para analizar la capacidad de desplazamiento
instalada y le requerida, determinando |a reasignacién
de vehiculos, la baja de los vehlculos incosteables e
inservibies y la adquisicién de nuevas unidades en base
a las necesidades y recursos presupuestarios dispo-
nibles,

Situacién por Unidades

Objetivo :

Presentar a los funcionarios superiores y de mandos
medios, la sitvacion que guardan todas y cada una de las
unidades responsables que integran la Secretaria para
evaluar les recursos con que cuenta y los #vances
logrados en el cumplimiento de sus metas.
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D} INFORMES DE NOMINA. {VER DIAGRAMA GENERAL PAG. No. 144),
Resumen Puestos/Plazas autorizado por la H, CAmara de Diputados

Objetivo : Presentar & los funcionarios sﬁperiores ia totalidad
de puestos/plazas para su coptrol y distribucién de
acuerde a las necesidades.

Plantilla de Puestos por Unidad

Objetivo Presentar tanto a los funcionarios de mandes medios como
al personal de lfnea la situacién especf{fica de cada una
de ellas en cuanto a su adscripcién, ocupante, clave ¥
descripcién de puesto, para su andlisis y toma de
decisiones,

Informe de Costos que Representa el Incremento Salarial
-~ Por Partida, Programa, Subprograma y Unidad
- Por Partida. Unidad, Programa y Subprograma

objetivo : Presentar & los funcionarios de mandos medios los montos
que representa el pago de sueldos, salarios y honorarios
con sus repercusiones come 1.5.5.8.T.E., Aguinalde,
Segurc Médico, etc., pars realizar los ajustes presu~
puestarios requeridos y/o solicitar las ampliaciones
1fquidas en base a incrementos salartales.

Plantilla de Plazas Vacantes
~ Por Adscripeidn
~ Por Clave de Puesto

Objetivo : Presentar a los funcionarios de¢ mandos medios y al

. personal de iipea todas aquellas plazes que se
encuentren vacantes, para su propuesta de asignacidn a
los funcionarios superiores, de acuerdo & las solicitu-
des de las 4reas operativas.
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Pé]iza de Egresos

- Pur Adscripcién y tipo de Némxna.

clonarius de mandos medios el
Jercicio a” ‘través del pago de
ara;su. an&1isis y evaluacidn,

B Objetiyo H Prescntar a _;:los:
T cnmportamiento "del
Servicxos Personules*

Resumen de Conceptos e Informav
- A.H.I.S.A.
- 1,5.5.5.T.E..-
- sacE
bd ASéﬁEf‘

Objetivo.: - Presentar a los funcionarios de mandos medios los
A " conceptos de descuentos variables que han sido incluidos
en el proceso de nomina, asf como, los montos que
- presentan para el intercambio de informacién con

dependencia externas como AHISA, ISSSTE, ASEMEX, etc.

Néminas o;dinarias y Extraordinarias :

Objetivo Proporcionar a los funcionarios de mandos medios y al
personal de linea las ndminas ordinarias para el pago
del personal incluyendo Pensién Alimenticia, asi como
también. las nominas extraordinarias generadas por
conceptos como pagos retroactivos por incrementos
salariales, nuevo ingreso, devolucidn de impuestos, etc,

Credenciales de Empleados :

Objetivo : Proporcionar & tado el personal de la Secretaria su
respectiva credencial de identificacién para efectuar
sin problema trimites como, atencidn médica, préstamos y
asuntos particulares.

Detalle Histérico del Personal (KARDEX). :

Objetivo : Presentar al personal de iinea y a los empleados que lo
soliciten la Historia Laboral en la Secretaria, ya sea
para trémites internos o para tramites personales.
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5. IMPLANTACION

La implantacioén de un sistema representa une etapa fundamental y altamente
importante dentro de la operaciédn normal de la Secretarfa, ya que tanto las
Areas administrativas como téecnicas tendrdn que realizar verificaciones
constantes y exaustivas de tal manera que se tendri que realizar un plan o
estrategia que permita en forma <coordinade y ordepada la implantacién
moduler del sistema evitando sobrecargas de trabajo y problemas al usuario.

Estrategia de Impiantacidn
1.~ Definir las etapas & implantar en base a la necesidad y complejidad del
sistema,

2.- Analizar y considerar etapas paralelas de seguridad, respaldo y
recuperacién de informacidn.

3.- Asegurar mediante la difusién de manuales, instructives y cursos de
. capacitacién, el conocimiento del sistema en su operacién técnica y

adminjstrativa,

4.- Establecer puntos de control con objeto de mantener integra y
confiable la informacién procesada.

5.= Mantener contacto constante con el usuario a fin de depurar detalles.

6.~ Liberacién del sistema,
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CAPITULO VI .VENTAJAS

El desarrollo de este sistema mediante Proceso Electrénico. -de Datos.
permitird . promover cambios sustanciales en la administracién ~de los
recursos humanos, financieros y materiales, ya que al’ utilizar mé&todos-
modernos en la explotacidén de la informecién se obtendrén ventajus técnico-
administrativas, entre las que podemos sefialar : ) .
- Los recursos en una Dependencia Gubernamental no pueden seguir
dependiendo exclusivamente del trabajo manual, ahora .es necesario
contar con la ayuda de la informitica.

1

Se eliminan duplicidades de esfuerzos, en cuanto &l manejo ¥
sdecuacidn de la informacién que 1las Areas involucradas en el
proceso administrativo, tienen que realizaur para cumplir con las
funciones a su cargo.

El sisteme debe cumplir con los requerimientos de informacién tanto
a nivel directivo como &8 los niveles operativos.

- Al implantar el sistema integral se sabe que existiran problemas,
eso no se puede evitar y se debe aceptar, pero se debe estar
preparado para solucionarlos;. por lo cual el sistema sera elastico y
como su disefio es modular, permitird ésto hacer los ajustes
necesarios.

1

"El sistema integral permitird contar con informacién administrativa
para la Toma de Decisiones, ya que proporcioma consultas y reportes
para suministrar informacién en forma adecuada.

- Se estd en posibilidades de procesar en un lugar remoto al que se
encuentra la computadora que realiza el trabajo, para apoyar los
programas de deconcentracién que se promueven en la Dependencia.

Se Jogra tener acceso al cimulo de datos que pueda almacenar en
forme 4gil y oportuna wusando teleprocesadores lo cual considera este
sistema,

El sistema ayuda a la administracion de los recursos para lo cual
elimina rutinas donde se consume tiempo y personal ya que este
sistema es un instrumento que sSerd el eje de la integracidm,
validacién y archivo, proporcionando la informacidn a las Areas en
forma 4gil y oportuna,

1
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El - siStémh'déﬁe daT . informacién que permita dar @ conocer lia
situaciﬁn actual y prnyectar a futuro -en un lenguaje propio ¥
entendible.

De la  informacién que proporcione el sistema dependerd decislones

. que . deben - beneficiar la administracidn de los recursos ya que se
“ contard con elementos suficientes para su enalisis y éptimo

aprovechamiento.

Con el sistema se estard en posibilidad de absorver oportunamente
los voltimenes de operaciones que afio con alio se van incrementando,
sin que esto genere un  problema de importancia para las
Dependencias.

En virtud de que se proporciona informacién en forma analizada,
clasificada, sintetizada y con mayor agilidad sé logra elevaer
eficiencia obteniendo un mayor producto con un menor esfuerzo.

Ep cuanto al personai, la participaciédn del mismo en el desarrollo
del sistema, le dard la oportunidad de conocer nuevos métodos de
trabajo.

Se reducira ia contratacién de nuevo personal, ya que el registro y
control de un mayor volimen de operaciones en los préximos afios,
serd soportado bAsicamente por el sistema manejado y controlado con
el mismo equipo humano y material que se establezca desde el
prineipio con algunas adiciones de poca significacién.

Los funcionarios de la Dependencia dispondrdn, en sus distintos
niveles, de la informacidn requerida para el desempefio de sus
funciones con exactitud necesaria.

Mayor fluidez en las operaciones que realizan las Areas involucradas
en el proceso administrativo del presupuesto, ya que se tendrin
dates actualizados.
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c. VO"N'C L U s ~0>N.'.ES"

Se considera indispensable sistcmatiznr los proccsos Adminlstratxvos en lns'

operacional
nolégicos, de " tal
osxbilidad de:
dedicar mayor tiempo al estudiov strutégins que
conlleven & lograr sus obJetiv a imanera - mas
productiva lo cual redundarla Y ) I ins ituciona] que
demanda el pais. . ;

Secretarias. de. Estado, ~conform
utilizando en forma adecuudn'v ra

El aplicar adecuadnmente en.
de datos se tlende nl nbati

min_sirativa apoyados en la informitica,
eordénuclﬁn de las estructuras orginicas,
en

Estos sistemaside
crean las " bases ‘parazi:l
modificando dé: rondo ‘la
el registro.

Se promueve la’‘simp ifidécién;de'trAmites ante la conformacién de Bases de
Datos Globales que permiten’estructurar la informacién de tal forma que sea
facil de manejar y apoye a.diferentes 4dreas.

Se establecen los mecanismos para -una desconcentracién y descentralizacién
en la aplicacién y control de ‘los recursos humanos, financieros ¥y
materiales de las Depedencias del Sector Publico.

Se logra estabilidad en el control oportuno .y, responsable de los recursos
financieros, humanos y materiales medisnte la concertacién de acciones de
las 4reas involucradas en la operacidn del: sistema, as{mismo, se establecen
los procedimientos para efectuar periodicamente el analisis de los avances
logrados v las desviaciones detectadas en el cumpllmxentu de las metas, de
manera tal, que éstas Ultimas puednn ser. analxzadas y corregidas en forma
inmediata.

Se dispone de un efectivo instrﬁmeﬁﬁo ‘de ..administracién que permite un
mayor control de las asignaciones presupuestales y de los recursos humanos
v materiales que tienda a cumplir con los objetivos institucionales.
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